MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacdo, Ciénciae Tecnologia do Espirito Santo
CAMPUSNOVA VENECIA

PORTARIA N°29, DE 19 DE JANEIRO DE 2022.

Dispde sobre os procedimentos administrativos
geraisrelativos a fase de plangamento, selecdo
de fornecedor, fiscalizacéo e gestéo de contratos
sob a administracdo do Ifes Campus Nova
Venécia.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS NOVA VENECIA DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
nomeado pela Portaria n® 1991, de 22.11.2021, publicada no DOU de 23.11.2021, secéo 2,
pagina 21, no uso de suas atribuicdes legais e considerando o contido no Processo
23159.000080/2022-19,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos administrativos gerais relativos a fase de
plangjamento, selecdo de fornecedor, fiscalizacdo e gestdo de contratos sob administragdo do
Ifes Campus Nova Venécia, nos termos do Anexo | da presente Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entraem vigor em 01.02.2022.
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Ministério da Educacao
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Nova Venécia

ANEXO |
PORTARIA N¢ 29 DE 19 DE JANEIRO DE 2022

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Objeto e ambito de aplicacao

Art. 19 Esta Portaria Normativa estabelece normas e procedimentos especificos para autuagao
e instrucdo de processo administrativo para contratacao de bens, servigos, obras e solugdes de
tecnologia da informacdo e comunicagées (PACON), no ambito do Instituto Federal do Espirito
Santo Campus Nova Venécia, observando-se os casos de:

| - autuacdo e instrucdo de processo administrativo de planejamento anual de contratacdo;

Il - autuacdo e instrucdo de processo administrativo de contratacdo de bens e servicos por meio
de dispensa de licitacdo; ou inexigibilidade de licitacdo; ou participacdo em Intencdo de
Registro de Precos; ou participacdo em Atas de Registro de Precos vigentes; ou licitacdo plena;

[Il — autuagao e instrugdo de processo administrativo de fiscalizagao e gestao de contratos em
geral;

Art. 29 Esta normativa tem por base legal as seguintes legislacdes e outras que vierem a
substitui-las:

| - Constituicdo Federal de 1988;
Il - Lei Federal 8.666/93 e seus regulamentos; e
[Il — Lei Federal n2 14.133/2021 e seus regulamentos.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 32 Para os fins desta Portaria, considera-se:

| - Instrucdo: é ato formal e procedimental de competéncia do servidor publico com objetivo de
registrar, em processo, os documentos que se constituem ou constituirdo a autuacao,
dispensdvel quando se referirem a fatos ou efeitos de trato e solucdo imediatos, ndo sendo
necessario formar processo quando o assunto puder ser resolvido imediatamente.

Il - Autuacdo: é ato formal e procedimental de competéncia do servidor publico, no qual cria,
via SIPAC ou outro sistema substituto, o processo administrativo, instruido com documentos
gue dao sustentacdo ao pedido feito na inicial, classificando-o e registrando-o nos termos da lei
e das normativas internas.

Il - Decisdo: Ato emanado de autoridade competente em que se propde solugdo a ato e/ou
fato submetido a sua apreciacgdo.

IV - Manifesta¢do Técnica: Entendimento sobre determinado tema/assunto, emitido por agente



publico, no limite de sua capacidade técnica e regimental, com vista a auxiliar a autoridade
competente em sua tomada de decisao.

V - Unidade Administrativa Setorial: Entende-se pelas unidades (Diretorias, coordenadorias,
setores, nucleos, etc...) previstas no organograma do Ifes Campus Nova Venécia.

VI - Usudrio solicitante: Servidor publico integrante do quadro de pessoal permanente do Ifes
Campus Nova Venécia que solicita bens e servicos.

VIl - Setor demandante: Unidade administrativa setorial responsavel por oficializar pedido
formal de contratacdo de bens e servicos.

VIII - Autoridade superior: Servidor publico com poder de decisdo, ocupante de cargo
hierarquicamente superior a outro servidor ou autoridade.

IX - Comunidade Académica: Pessoas integrantes dos seguimentos do corpo discente, docente
e técnicos administrativos em educacao do Ifes Campus Nova Venécia.

X - Licitacdo Plena: E considerada toda e qualquer meio de licitagdo que n3o seja enquadrada
nas condicdes de dispensa, inexigibilidade, adesdes a IRP e adesdes a ARPs.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 Os processos e procedimentos administrativos que se originarem desta normativa serao
autuados no SIPAC, ou outro sistema que lhe venha substituir, em formato eletrénico, devendo
os autores e destinatarios dos autos processuais ou procedimentais:

| - recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a lei
e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que Ihe compete;

Il - atuar com celeridade nos atos procedimentais com vistas a evitar prejuizos ao servigo e as
atividades institucionais vinculadas ao objeto do processo ou procedimento, observando os
prazos determinados por lei, ato normativo ou por decisdo da autoridade competente;

Il - utilizar de linguagem formal clara, concisa e coesa de modo a transmitir o exato
entendimento que se pretende compartilhar;

IV - juntar aos autos processuais os comprovantes formais de resultados de seu trabalho e
manifestacdo e, quando necessario, reduzi-los a termo;

V- encaminhar os autos do processo a quem de dever lhe for conhecido ou indicado, por meio
de despacho (numerado sequencialmente, datado e assinado), relatando de forma clara,
objetiva e conclusiva, sobre como se deu sua atua¢do nos autos e apresentar pedido explicito
do que se requer no encaminhamento posto;

§12 As competéncias gerais dos servidores que atuam ou que sdo chefes ou responsaveis de
unidades administrativas setoriais, previstas em regimento interno, integram esta normativa,
sem necessidade de reproducdo, para todos os efeitos de direito.

§22 Os processos administrativos serao encaminhados aos setores de que necessitam ciéncia e
manifestagdo, por meio de despacho, inserido na ultima folha ou documento do processo, caso
outros documentos tenham sido inseridos por quem esta despachando. Nele deverd constar as
razoes e fundamentos dos atos, fatos sobre os documentos produzidos e juntados aos autos,
bem como do pedido formal posto a quem se destina.

§32 Os documentos que possuem caracteristicas e padrdes que podem ser repetidos em outros
processos e procedimentos, serdo padronizados, aprovados e disponibilizados ao uso geral dos
interessados em atuarem processos de contratacao de bens e servigos no Ifes Campus Nova
Venécia, que deles deverao fazer uso.

§4° O Ifes Campus Nova Venécia estabelecera minutas padronizadas para Documento de
Formalizagdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, Mapa de Risco,
Planilha de custo e formagdo de precos, Edital de Licitacdo e Contrato, que terdo por base os



modelos disponibilizados pela Advocacia-Geral da Unidao e SEGES.

§52 O Ifes Campus Nova Venécia disponibilizarda modelos de pesquisa de precos, modelos de
despachos e de outros documentos, com objetivo de auxiliar e orientar a atuac¢ao dos
servidores no ambito dos processos de contratacdo de bens e servicos.

§62 A ndo observancia dos prazos estabelecidos nesta normativa, necessdrios para instrucdo e
tramitacdo dos autos processuais, que resultarem em solucdo de continuidade da prestacdo do
servico, atraso ou ndo entrega do objeto contratado, e outros prejuizos relacionados, ensejar3,
mediante processo administrativo especifico, responsabilizacdo de quem tenha dado causa.

CAPITULO IV
DO PLANEJAMENTO E DA CONTRATACAO
Secao |

Do Planejamento e do Plano Anual de Contratacao

Art. 52 As contratacbes de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia da informacdo e
comunicagdes de interesse do Ifes Campus Nova Venécia precederdao de planejamento regular
instituido nos termos da lei e desta normativa, devendo ser fundamentada e justificada a
contratacdo ndo prevista no Plano Anual de Contratacdes.

§12 Plano Anual de Contratagdes do Ifes Campus Nova Venécia é resultado do Planejamento
das contratagdes previstas para determinado periodo, elaborado e aprovado nos termos da Lei
e desta normativa.

§22 O Planejamento das contratacbes é a primeira fase de qualquer procedimento e/ou
processo administrativo que objetiva contratar bens e servicos para o Ifes Campus Nova
Venécia, servindo de base para as demais fases e desdobramentos de atos que sucederao.

§32 A inclusdo, retificacdo, ou exclusdo de itens no PAC ocorrerd, mediante aprovacdo da
autoridade competente de que trata o art. 92.

Art. 62 Compete a Diretoria de Administracido e Planejamento, anualmente, nos prazos
estabelecidos na lei e nas normativas emanadas dos 6rgaos reguladores superiores e no ambito
das atribuicGes a que se refere esta secdo, e por meio de seus servidores e sob a
responsabilidade do chefe da unidade setorial, agir de acordo com esta normativa e
principalmente:

| - autuar processo administrativo no SIPAC ou outro sistema que vier a substitui-lo, com o
seguinte padrao de cadastramento:

Assunto do Processo: 015.1 - PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
Processo: Eletronico

Assunto detalhado: Elaboracdo do Plano Anual de Contrata¢des do Ano de 202x do Ifes Campus
Nova Venécia.

Natureza do Processo: Ostensivo
Interessado: NOV — CAMPUS NOVA VENECIA

Il — divulgar e aplicar as regras gerais estabelecidas pela PROAD no que se refere a forma de
elaboragdo, organizagao e langamento dos itens que compordo o Plano Anual de Contratagdo
de Bens e Servigos para atender as demandas do Campus;

Il - requerer junto aos setores demandantes da Comunidade Académica para que apresentem
seus planejamentos de contratagdes para o ano seguinte, instruindo-os a priorizar as
contratacdes de acordo com a previsdao de recebimento de recursos orgamentarios para o
Campus.

Il - estipular os prazos internos de atendimento e retorno das pesquisas realizadas sobre os
planejamentos de contratacdes dos demandantes.

IV - recepcionar os relatérios e previsdes, organiza-los e autorizar os seus respectivos registros



no Plano Anual de Contratagdes.

V - encaminhar os relatdrios recebidos para que sejam efetivados os registros no Sistema de
Planejamento de Gerenciamento de Contratagées (PGC), na forma e condi¢do autorizada.

VI - controlar os ajustes de itens e seus quantitativos no PGC.
VIl - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Art. 72 Compete ao setor demandante, anualmente, nos prazos estabelecido pela autoridade
competente e no ambito das atribuicdes a que se refere esta secdo, agir de acordo com esta
normativa e principalmente:

| - elaborar por meio de planilha, na forma e condi¢do informada e disponibilizada pela
Administracdo, o levantamento das contrata¢cdes que pretende efetivamente realizar no
exercicio seguinte.

Il - comunicar a autoridade competente, nos prazos que lhe sdo permitidos, eventual alteracdo
da planilha de levantamento das contratacdes, ja finalizada e entregue.

Il - atender os pedidos nas formas e nas condi¢des requisitadas.

IV - comunicar a autoridade competente qualquer obstaculo que venha se interpor as
atividades de levantamento e planejamento de contratacdes para sua unidade setorial.

V - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

§12 Considera-se setor demandante para efeito deste artigo as comissGes permanentes de
organizacao das compras anuais do Ifes Campus Nova Venécia, especialmente designadas por
meio de portaria.

§22 Todos os servidores lotados no Ifes Campus Nova Venécia, quer seja em razao do cargo ou
funcdo que ocupam, que identificarem demandas, que ndo conseguem ser atendidas de forma
direta pelos meios e recursos a sua disposicdao, deverdo, imediatamente, comunicar aos
servidores integrantes das comissGes permanentes de organizagao das compras anuais,
observado a relagdo da demanda com o objeto a que determinada comissdo é responsavel,
para que estes possam, no devido tempo, elaborar e consolidar todos os pedidos para fins de
contratagao de bens e servigos.

§32 Cumpre aos chefes e responsaveis por unidades setoriais orientar os servidores sob seu
comando, para que possam contribuir ativamente na construgdo de um planejamento
organizado das contratacGes de bens e servicos que objetivam a atender demandas vinculadas
as suas atividades institucionais.

Art. 82 Compete preferencialmente a Coordenadoria de Licitagdo e Compras, anualmente, nos
prazos estabelecidos pela autoridade competente e no dmbito das atribuicGes a que se refere
esta secdo, e por meio de seus servidores e sob a responsabilidade do chefe da unidade
setorial, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| - executar os procedimentos de registro dos itens e valores autorizados para compor o Plano
Anual de Contratagdes, na forma e condi¢do autorizada.

Il - comunicar a autoridade competente, nos prazos que lhe sdo permitidos, eventual alteracdo
e ou erro da planilha no levantamento das contratacdes, que Ihe foram submetidas para
registro.

Il - atender os pedidos nas formas e nas condicdes requisitadas.

IV - comunicar a autoridade competente qualquer obstaculo que venha se interpor as
atividades de levantamento e planejamento de contratagGes para sua unidade setorial.

V - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

§12 As tarefas de que tratam os incisos deste artigo poderdo ser compartilhadas e requisitadas
para que a execugdo ocorra pelos préprios demandantes, ou por outros servidores lotados em
outros setores que tenham conhecimento, acesso ao sistema e condigGes de prestar o mesmo
auxilio.

§29 Os setores administrativos vinculados a Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP)
gue sao demandantes de contratagdes, nos termos definidos em portaria interna, realizardo



seus respectivos registros no PGC, apds serem autorizados pela autoridade competente.

Art. 92 O Diretor de Administracdo e Planejamento e/ou seu Substituto Eventual é a autoridade
competente para autorizar os registros, as modificacdes e exclusdes dos itens e valores que
visam compor o Plano Anual de Contratacdes do Campus Nova Venécia, bem como adotar
medidas necessdrias ao cumprimento da obrigacdo de que trata o caput do art. 62.

Secao Il
Procedimentos e Processos de Contratacao
Subsecao |

Do Calendario Anual de Contratagdo

Art. 10 A Coordenadoria Geral de Administracdo, Orcamento e Financas (CGAOF) promovera e
divulgard com a Coordenadoria de Licitagdo e Compras (CLC), o calendario de licitagcbes que
ocorrerdo ao longo do exercicio civil, fundamentando-se:

I - no PAC vigente no exercicio;
Il —no PAC em elaborag¢do para vigéncia no exercicio seguinte.

Art. 11. Os setores demandantes dos bens e servigos constantes no Plano Anual de Contratagao
deverdo se adequar para que os processos administrativos de contrata¢des sejam autuados e
instruidos no prazo estabelecido no calendario de licitages divulgado pelo Campus.

Subsecao Il

Dos Procedimentos para Contratagdo de Bens e Servicos

Art. 12. Os processos de contratacdo de bens e servicos e sua respectiva fiscalizacdo e gestao
no dmbito do Ifes Campus Nova Venécia serdo autuados no SIPAC ou outro sistema que lhe vier
substituir e com os seguintes padrdes de cadastramento:

| — processos de contracdes por meio de dispensa de licitacao, inexigibilidade, adesdes tardias a
ARPs e licitagdo plena:

Assunto do Processo: 052.222 — DESPESA DE CAPITAL ou 052.221 - DESPESA CORRENTE
Processo: Eletronico

Assunto detalhado: Contratacdo de (bens/servigos/obra, etc.) para atender ao
(setor/laboratdrio, etc.) do Ifes Campus Nova Venécia.

Natureza do Processo: Ostensivo

Interessado: Identificacdo do setor de lotacdo do servidor demandante.

Il — processos de adesdes a Intencbes de Registro de Precos:

Assunto do Processo: 052.222-DESPESA DE CAPITAL ou 052.221 - DESPESA CORRENTE
Processo: Eletrdnico

Assunto detalhado: Ades3o a IRP xx/20xx do Campus xxx (UASG xxxxx), referente a registro de
precos para (descricdo sucinta do objeto), conforme as condi¢cbes, quantidades e exigéncias
estabelecidas no instrumento convocatorio, para atender as demandas do Ifes Campus Nova
Venécia.

Natureza do Processo: Ostensivo

Interessado: Identificacdo do setor de lotagdo do servidor ou grupo de servidores demandante.
Il — processos de fiscalizacdo e gestao de contratos:

Assunto do Processo: 003.2 ACAO PREVENTIVA SOBRE CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO



PUBLICA
Processo: Eletronico

Assunto detalhado: Processo de fiscalizacdo do contrato xx/20xx celebrado entre o Ifes Campus
Nova Venécia e a contratada XXX [CNPJ XXX] para o objeto de XXXXxxxx.

Natureza do Processo: Ostensivo
Interessado: NOV- COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS.

Art. 13. Compete ao setor demandante, no ambito das atribuigdes a que se refere esta segao,
agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — autuar e instruir processo administrativo de contratacdo de bens e servicos, no SIPAC ou
outro sistema que vier a substitui-lo, a fim de atender as demandas constantes no Plano Anual
de Contratacdo(PAC) quer seja do exercicio vigente, quer seja do exercicio futuro, observando-
se:

a) o cronograma anual de contratacdes aprovado e divulgado, para efeito no exercicio corrente;
b) os padrdes de cadastramento previstos no art. 12;

Il — instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de dispensa de licitagdo, observando-se, conforme o caso e no tempo
apropriado, os seguintes procedimentos:

a) formalizar o requerimento por meio do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD),
utilizando-se dos modelos disponibilizados e aprovados pela Administracdo do Ifes Campus
Nova Venécia, quando o objeto se tratar de contrata¢do de bens e servicos de engenharia ou
de grande complexidade;

b) elaborar e juntar aos autos Termo de Referéncia, devidamente preenchido e assinado,
utilizando-se dos modelos disponibilizados e aprovados pela Administracdo do Ifes Campus
Nova Venécia;

¢) compartilhar o Termo de Referéncia e o modelo de pesquisa de preco, via e-mail, com os
fornecedores que se pretende colher proposta;

d) utilizar, para pesquisa de preco, o modelo disponibilizado pela Administracdo do Ifes Campus
Nova Venécia, e junta-lo aos autos;

e) juntar aos autos os comprovantes de consulta de pesquisa de precos formais realizadas
diretamente com fornecedores e justificar a escolha dos referidos fornecedores consultados;

f) juntar aos autos as propostas de precos obtidas com base nas consultas realizadas,
examinando-as, avaliando-as e julgando-as de acordo com as exigéncias estabelecidas no
Termo de Referéncia, se manifestando, em despacho, quanto a sua aceitabilidade ou nao;

g) juntar aos autos comprovantes de pesquisa de preco realizada por outras formas permitidas
em lei, tais como em banco de precos, Portal Nacional de Compras Publicas, contratacdes
similares com outros 6rgdos publicos, notas fiscais da base de dados nacional, sites
especializados — com informacdo de data e hora de acesso, observando-se, em cada caso, as
formalidades minimas necessarias a sua aceitabilidade;

h) elaborar e juntar aos autos o mapa consolidado de propostas validas recebidas;

i) demonstrar, por meio de despacho fundamentado, as razdes de fato e de direito que podem
enquadrar a contratacao, sob a forma de dispensa de licitacdo, com base nos incisos Il a XVI,
do art. 75 da Lei 14.133/2021;

j) examinar e emitir juizo sobre a qualidade e o valor dos bens e servigos constantes nas
propostas recebidas em virtude das pesquisas realizadas ou dos lances registrados no Sistema
de Dispensa Eletronica;

Il — instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de inexigibilidade de licitagao, observando-se, conforme o caso e no tempo
apropriado, os seguintes procedimentos:

a) apresentar notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou privados, no periodo
de até 1 (um) ano anterior a data da contratagdao, ou por outro meio idéneo; para fins de



julgamento e aceitagdo do preco constante na proposta;

b) demonstrar, por meio de despacho fundamentado, as razées de fato e de direito que podem
enquadrar a contratagdo, sob a forma de inexigibilidade de licitacdo, com base no caput,
paragrafos, incisos e alineas constantes em todo o art. 74 da Lei 14.133/2021;

IV — instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Adesdo a Intencao de Registro de Pregos (IRP), observando-se,
conforme o caso e no tempo apropriado, os seguintes procedimentos:

a) formalizar o pedido por meio da requisicdo de participacdo da IRP e do Estudo Técnico
Preliminar, utilizando-se dos modelos disponibilizados e aprovados pela Administracdo do
Campus Nova Venécia;

b) requerer autorizacdo do Diretor Geral para participacdo na IRP;

c) recepcionar e organizar as Atas de Registro de Precos comunicadas pelo Gestor de ARP, em
gue tenha participado, mantendo-as em boa ordem e organizagao, controlando a utilizacao dos
saldos de seus respectivos itens e sua respectiva validade;

d) oficiar a sua chefia imediata quando do surgimento da demanda efetiva para utilizacdo de
itens e quantitativos registrados em Atas de Registros de Precos concluidas, vigentes e que
tenha participado, utilizando-se dos modelos de oficio disponibilizados e aprovados pela
Administracdo do Campus Nova Venécia;

V - instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Adesdo a Ata de Registro de Pregos (ARP) vigente, observando-se,
conforme o caso e no tempo apropriado, os seguintes procedimentos:

a) formalizar o requerimento por meio do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD),
utilizando-se dos modelos disponibilizados e aprovados pela Administracdo do Ifes Campus
Nova Venécia, quando o objeto se tratar de contratacdo de bens e servicos de engenharia ou
de grande complexidade;

b) apresentar o comprovante de pesquisa de precos em que comprove a vantajosidade de
adesdo a ARP indicada;

c) elaborar e juntar aos autos termo de referéncia, devidamente preenchido e assinado,
utilizando-se dos modelos disponibilizados e aprovados pela Administracdao do Campus Nova
Venécia;

d) declarar de forma expressa, por meio de despacho, que o(s) item(ns) constante(s) na(s)
ARP(s) indicada(s) atende(m) plenamente o interesse publico constante no Termo de
Referéncia;

e) apresentar o aceite do fornecedor para utilizacdo da ARP, nos itens e quantitativos
intencionados;

f) Juntar aos autos:

1. edital do pregao que originou a ARP;

2. termo de referéncia;

3. termo de contrato, caso necessario a celebracdo formal de contrato;

4. planilha de custo de formacdo de precos, caso necessario a celebracao do contrato;
5. termo de homologacao do pregao;

6. ata de registro de preco;

VI - instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Licitagdo Plena (LP), observando-se, conforme o caso e no tempo
apropriado, os seguintes procedimentos:

a) formalizar o requerimento por meio do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD),
utilizando-se dos modelos disponibilizados e aprovados pela Administracdao do Campus Nova
Venécia;

b) apresentar o comprovante de pesquisa de precos, caso ja tenha realizado e de orgcamento



gue ja tenha obtido;

VIl- informar a previsao no PAC, do item que se pretende contratar e efetivamente executar,
justificando os casos de ndao contemplagao prévia.

VIl — acompanhar a execucdo do objeto contratado, auxiliando, no caso de materiais, a
Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimdnio, em situacdes de apuracdo de responsabilidade
por inexecuc¢do de contrato;

IX — atestar o recebimento definitivo do objeto contratado, ou justificar sua recusa, no prazo
estabelecido no instrumento convocatorio.

X - autuar e instruir processo de pagamento, nos termos previstos nas normas internas do
Campus, no caso de servicos, com o auxilio da Coordenadoria Geral de Administracao,
Org¢amento e Finangas;

Xl - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

§12 O processo administrativo de contratacdo de bens e servicos em geral, quando houver
indicativo de atendimento da demanda por meio de dispensa de licitagdo, podera ser autuado
sem apresentacdo de propostas e/ou estimativa de preco médio dos itens que se pretende
contratar, devendo isso ocorrer posteriormente e em momento concomitante a fase de
julgamento e habilitagdo, por meio do Sistema de Dispensa Eletronica; devendo, no entanto, o
setor demandante, caso opte por realizar a pesquisa de prego, observar as formas, os critérios,
os parametros e a metodologia para obtencdo do precgo estimado, previstos na IN SEGES N2 65,
de 07 DE JULHO DE 2021 ou outra que Ihe venha substituir ou fazer vezes.

§22 O processo administrativo de contratacdo de bens e servicos em geral, quando houver
indicativo de atendimento da demanda por meio de dispensa de licitagdo e que trata de objeto
de engenharia ou com alto grau de complexidade, devera ser autuado pelo setor demandante,
utilizando-se tdo somente o Documento de Formalizacdo de Demanda e documentos
complementares a este, submetendo-o a sua chefia imediata, que atuard conforme as
disposicOes expressas nesta portaria.

§32 A informacdo de previsdo de item no PAC do ano corrente ou de sua justificativa pela
omissdo é exigivel nos casos de (1) dispensa de licitacdo, (2) inexigibilidade de licitacdo , (3) uso
de ARPs vigentes na qualidade de participante, (4) pedido de adesdo a ARPs vigentes (caronas)
e no uso de (5) licitacdo plena que ndo seja por Sistema de Registro de Precos; devendo o setor
demandante, fazer constar as informacdes ou no Termo de Referéncia ou no oficio em que se
solicitar o uso da Ata de Registro de Preco.

Art. 14. Compete a chefia imediata do setor demandante, no ambito das atribuicdes a que se
refere esta se¢do, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| - recepcionar os processos e/ou documentos que Ihe sdo encaminhados e atuar conforme a lei
e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que lhe compete;

Il = comunicar ao setor demandante, de forma fundamentada, os casos de indeferimento do
pedido, ou requisitar informag¢des complementares ao seu exame;

Il — encaminhar os autos do processo, por meio de despacho e devidamente instruido, nos
casos de deferimento do pedido, a sua chefia imediata para conhecimento, exame e
deliberacao.

IV - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

§12. A chefia imediata que tenha recebido solicitacdo por meio de processo administrativo de
gue trata esta se¢do, nos casos de deferimento do pedido que Ihe foi submetido, encaminhara
0s autos a sua respectiva chefia imediata para que a mesma se manifeste nos termos do caput
deste artigo, e esta, por sua vez, encaminhard a sua chefia, de forma que os autos sejam
tramitados em todos os setores vinculados e hierarquicamente superiores a unidade
demandante, quando deles obtiver aprovacgao, até se chegar a Diretoria de Area.

§22 A chefia ou responsavel pelo setor vinculado e diretamente subordinado hierarquicamente
a Direcdo-Geral submetera os autos ndo a Diretoria-Geral, mas a Diretoria de Administracdo e
Planejamento para conhecimento dos pedidos que lhe sdo originados ou que tenham sido
submetidos e deferidos.



Art. 15. Compete a Diretoria de Area, no &mbito das atribuicdes a que se refere esta secdo, agir
de acordo com esta normativa e principalmente:

| - recepcionar os processos e/ou documentos que Ihe sdo encaminhados e atuar conforme a lei
e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que lhe compete;

Il — comunicar ao setor que lhe tenha submetido os autos, de forma fundamentada, os casos de
indeferimento do pedido;

Il — encaminhar os autos do processo, por meio de despacho e devidamente instruido, os casos
de deferimento do pedido, a Diretoria de Administracdo e Planejamento para conhecimento,
exame e deliberacdo sobre o pedido.

IV - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Paragrafo Unico. Compreende a Diretoria de Area no ambito do Ifes Campus Nova Venécia e
para efeito deste artigo, a Diretoria de Ensino, a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo e
Extensdo e a Diretoria de Administracdo e Planejamento.

Art. 16. Compete a Diretoria de Administra¢do e Planejamento, no dmbito das atribuicGes a
gue se refere esta secdo, e por meio de seus servidores e sob a responsabilidade do chefe da
unidade setorial, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| - recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a lei
e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que |he compete;

Il — requisitar a quem de dever for, que sejam juntadas informacdes complementares e
necessarias a instrucdo do processo;

lll - indicar e propor ao Diretor-Geral a forma e condicdo que melhor se dara persecucdo ao
objeto demandado e o atendimento ao interesse publico envolvido, dentre as seguintes
opgoes:

a) dispensa de licitagdo;

b) inexigibilidade de licitagdo;

c¢) adesdo a Intencdo de Registro de Precos;

d) adesdo a Atas de Registro de Precos Vigentes;
e) licitacdo plena;

IV — adequar e fazer cumprir os procedimentos administrativos na forma indicada nos
pareceres e decisdes juridicas, garantindo a aplicabilidade dos principios legais da
administracdo publica.

V — Assinar conjuntamente com o Diretor-Geral, na condicdo de testemunha, os termos de
contrato, termos aditivos, termos de apostilamento celebrados pelo Ifes Campus Nova Venécia.

VI — instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Dispensa de Licitagdo, observando-se, conforme o caso e no tempo
apropriado, os seguintes procedimentos:

a) solicitar a CLC, quando e a depender da fase do processo:
1. a apreciagdo dos documentos e atos de instrugdo constante nos autos;
2. a publicacdo de aviso de Dispensa de Licitagdo no site do Ifes Campus Nova Venécia;

3. o langamento, operacionalizacao e coordenag¢do dos procedimentos realizados no ambito do
Sistema de Dispensa Eletronica;

4. a republicacdo da dispensa eletrbnica;
5. o encerramento da dispensa eletrdnica;
6. o lancamento da dispensa tradicional para os casos previstos em lei.

b) decidir, de forma fundamentada, a forma e a condicdo em que se dard os encaminhamentos
a serem propostos a aprovacao da autoridade competente;



c) declarar a conformidade de enquadramento da contratacdo de acordo com os fundamentos
legais, as razdes de fato e de direito;

d) controlar os limites de dispensa para efeito de se evitar o fracionamento de despesa;

VIl — instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Inexigibilidade de Licitagdo ou Adesdo tardia a ARP observando-se,
conforme o caso e no tempo apropriado, os seguintes procedimentos:

a) solicitar a CLC, quando e a depender da fase do processo:

1.exame e producdo de documentos e informacdes complementares necessdrias ao
seguimento do processo;

2. divulgacao da Inexigibilidade de licitacao, na forma e condi¢do autorizada e aprovada;

b) apreciar o exame e os documentos produzidos pela CLC e decidir pelos encaminhamentos
propostos;

c) solicitar ao 6rgdo gerenciador, nos casos de adesdo tardia, autorizacdo para participar dos
itens e ARPs com indicacdo de melhor forma a cumprir o atendimento ao interesse publico;

d) decidir, com base nas informacdes disponibilizadas nos autos, os encaminhamentos a serem
adotados;

VIl —instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Adesdo a Inten¢cdo de Registro de Precos (IRP), observando-se,
conforme o caso e no tempo apropriado, os seguintes procedimentos:

a) solicitar a CLC que proceda com a manifestacdo de interesse na IRP e com os demais
procedimentos necessdarios a adesao a IRP;

b) receber da CLC os autos instruidos, quando finalizado a licitagao;
c) encaminhar os autos instruidos ao gestor da Ata de Registro de Precos;
d) receber os pedidos formais de uso das Atas de Registro de Precos celebradas pelo Campus;

e) decidir, com base nas informacdes disponibilizadas nos autos, os encaminhamentos a serem
adotados;

IX - instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Licitagdo Plena (LP), observando-se, conforme o caso e no tempo
apropriado, os seguintes procedimentos:

a) solicitar ao Diretor-Geral emissdo de portaria de designacdo de Equipe de Planejamento da
Contratacdo, com indicacdo do presidente e demais nomes que comporao a mesma, devendo
estar inseridos os servidores que assinaram o Documento de Formulacdo de Demanda, um
servidor da Coordenadoria de Licitacio e Compras, um servidor da Coordenadoria de
Almoxarifado e Patrimonio (em processos de aquisicdio de bens madveis), um servidor da
Coordenadoria de Gestdo de Contratos (em processos de contratacdo com indicacdo de
formalizacdo de contrato), um servidor da Coordenadoria Geral de Administracdo Orcamento e
Financas e/ou da Diretoria de Administracdo e Planejamento;

b) receber do presidente da Equipe de Planejamento da Contratacdo os autos conclusos com o
ETP, TR/PB e Mapa de Risco, e outros documentos, conforme o caso;

c) solicitar a CLC, quando e a depender da fase do processo:

1. O exame processual e producdo de documentos e informagdes complementares necessarias
ao seguimento do processo;

2. Abertura e Divulgagao de Intengao de Registro de Prego, quando for contratagdo por SRP;
3. Elaboragao de Minuta de Edital;

d) apreciar o exame e os documentos produzidos pela CLC e decidir pelos encaminhamentos
propostos;

e) solicitar ao Diretor-Geral autoriza¢do de abertura de processo licitatorio;
X — propor ao Diretor-Geral:



a) alocacdo de recurso orcamentario e de dotacdo suficiente a atender o objeto do processo;

b) aprovacdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), Termo de Referéncia (TR), Projeto Bdsico (PB),
Projeto Executivo(PE) e o Edital de Licitacdo;

c¢) adjudicacdo e homologacdo da dispensa eletronica concluida, bem como seu cancelamento,
anulacdo ou revogacao;

d) encaminhamento do processo para exame juridico da Procuradoria Federal junto ao IFES,
guando houver previsdo expressa legal ou nos casos de duvida de repercussao juridica;

e) interrupcdo dos processos licitatérios ou a rescisdo contratual, nos casos de vicios insandveis,
caso fortuito, ou forca maior;

XII - solicitar ao Diretor-Geral:

a) autorizacdo e aprovacgdo para a realizacdo da despesa na forma indicada;

b) autorizacdo para abertura de processo licitatério;

XIIl - solicitar a CEOF emissdao de empenho na forma e condicdo autorizada e aprovada;

XIV - solicitar a CGAOF comunicacdo da nota de empenho ao fornecedor selecionado, dando-
Ihe ORDEM DE FORNECIMENTO/SERVICO, com cientificacdo dos demais setores de interesse;

XV - solicitar a CGC a preparagao dos documentos e atos necessarios a celebragdo de contrato
formal, conforme o caso.

XVI - instruir e atuar em processo administrativo de fiscalizagao e gestao de contratos com os
seguintes encaminhamentos:

a) receber o processo de fiscalizacdo devidamente instruido pela CGC;

b) comunicar, via e-mail, aos fiscais e gestor do contrato, a condicdo e forma em que se dard a
atuacdo dos fiscais, gestores e demais agentes, no ambito do processo administrativo recém-
instaurado;

¢) encaminhar os autos instruido para ao fiscal administrativo titular, por meio de sua chefia
imediata;

d) receber o processo de fiscalizacdo e gestdo de contrato, quando encerrado a vigéncia e
objeto do contrato, examinar e dar encaminhamentos;

e) manifestar-se sobre as duvidas formalizadas pelo fiscal e gestor de contrato originadas da
pratica de fiscalizacdo de contrato e submeté-las ao 6rgao de assessoramento juridico quando
se tratar de assunto inédito ou propor a aplicacdo da norma ou protocolo j3a existente;

f) decidir pelo arquivamento do processo, quando encerrado seu objeto;
XVIl—- dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Art. 17. Compete a Coordenadoria Geral de Administracio Orgamento e Finangas, no ambito
das atribuicGes a que se refere esta secdo, e por meio de seus servidores e sob a
responsabilidade do chefe da unidade setorial, agir de acordo com esta normativa e
principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que lhe compete;

Il — assessorar a Diretoria de Administragao e Planejamento, atuando subsidiariamente nos
processos de contratacdo de bens e servigcos, nos casos e situacdes em que o apoio lhe é
solicitado;

Il — instruir e atuar em processo administrativo de contratacdo de bens e servigos em geral
com os seguintes encaminhamentos:

a) atualizar o PAC do ano corrente nos casos em que a despesa executada (empenhada) tenha
ocorrido sem a previsdo inicial do planejamento, e desde que autorizado pela autoridade
competente;

b) comunicar a nota de empenho a contratada, autorizando-a a entrega do produto ou servigo



no prazo estabelecido na proposta ou instrumento convocatdrio, bem como comunicando-lhe
que o ndo atendimento a referida ORDEM DE FORNECIMENTO/SERVICO a sujeitara as san¢Ges
legais previstas no instrumento convocatdrio;

c) comunicar o setor requisitante, da emissdao da nota de empenho e da consequente ORDEM
DE FORNECIMENTO/SERVICO dada a contratada por intermédio da CGAOF.

d) comunicar a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio(CAP), nos casos de materiais,
para que proceda com o acompanhamento da entrega dos bens no prazo estabelecido,
autuando e instruindo o processo de pagamento, quando do recebimento do bem, ou
autuando e instruindo processo de apuracdo de responsabilidade, quando houver inexecucao
contratual, nos termos das normativas vigentes.

e) comunicar o setor demandante, nos casos de servicos em geral, para que proceda com o
acompanhamento da prestacdo do servico no prazo estabelecido, autuando e instruindo o
processo de pagamento, quando da conclusdo da prestacdo de servico e apresentacdo da
referida nota fiscal, ou autuando e instruindo processo de apuracdo de responsabilidade,
guando houver inexecuc¢ao contratual, nos termos das normas vigentes;

f) auxiliar o setor requisitante, nos casos de servicos em geral, nas autuacdes e instrucdes
processuais de pagamento ou de responsabilizacdo por inexecucdo, nos termos das normas
vigentes;

g) comunicar o servidor, em caso de contratacdo de servicos de capacitacdo, sobre a
disponibilizacdo da Nota de Empenho e das providéncias que deve realizar pra dar efetividade a
sua participa¢ao no evento;

h) realizar as comunica¢gGes a que se referem os subitens acima, via e-mail, com textos
padronizados para cada caso, e junta-los aos autos para comprovacao;

IV — instruir e atuar em processo administrativo de fiscalizagdo e gestao de contratos com os
seguintes encaminhamentos:

a) proceder com a abertura de conta vinculada junto a instituicdo financeira conveniada com o
Ifes Campus Nova Venécia, para fins de recebimento dos depdsitos mensais retidos das notas
fiscais dos contratos de prestacao de servico com dedicacdo exclusiva de mao de obra;

b) requerer e exigir da contratada a apresentacdo de documentos e realizacdo de atos
necessarios a efetivacdo da abertura da conta vinculada na instituicdo financeira conveniada
com o Ifes Campus Nova Venécia, no prazo e condi¢des determinados pela administracao;

c) atender as solicitagdes da instituicdo financeira necessariass a efetivacdo da aberta da conta
vinculada, preparando documentos, recolhendo assinaturas e apresentando-os, no prazo e
condicdes determinados pela instituicdo financeira;

d) receber os pedidos instruidos de liberacdo de saldo de conta vinculada, examinda-los e
submeté-los ao Gestor de Contrato para igual exame e manifestagao;

e) proceder com a liberacdo dos valores indicados pelo gestor de contrato, mediante
preparacao de oficio a instituicdo financeira em que se abriu a conta vinculada;

f) proceder com o registro nos autos dos atos e fatos ocorridos sob sua coordenacdo e
submeté-lo ao fiscal do contrato;

V - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Art. 18. Compete ao Presidente da Equipe de Planejamento da Contratagdao, no ambito das
atribuicdes a que se refere esta sec¢do, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que lhe compete;

Il — coordenar, orientar, instruir e supervisionar a Equipe de Planejamento da Contratacao
guanto a instrucdo processual para o objeto que se pretende licitar, apresentando, como
resultado de seu trabalho:

a) Estudo Técnico Preliminar compreendendo os elementos e informacdes minimas e
necessarias a continuidade da persecugao processual, assim definidos nos termos da Lei e das



normas internas;

b) Termo de Referéncia/Projeto Basico compreendendo os elementos e informagdes minimas e
necessarias a continuidade da persecucdo processual, assim definidos nos termos da Lei e das
normas internas;

c) Mapa de Risco compreendendo os elementos e informagdes minimas e necessarias a
continuidade da persecucdo processual, assim definidos nos termos da Lei e das normas
internas; e

d) Instrumento de Medicdo de Resultado;

e) Planilha de custo e formacdo de precos base pra elaboracdo de proposta, nos casos de
contratacao de servicos e obras de engenharia;

f) outros documentos conforme o caso;

Il — estudar as legislagGes e normativas que regem a pretensa contratagdo, norteando e
coordenando os trabalhos a serem realizados a partir delas;

IV — delegar tarefas aos demais membros da comissdo para que possam atuar de forma
harmonica e efetiva;

V — coordenar a atividade de realizacdo de ampla pesquisa de mercado, observando os
aspectos técnicos, formais e legais vigentes;

VI - convocar e presidir reunides necessarias a conclusao dos trabalhos da comissao;
VIl — requisitar a autoridade competente prorrogagao de prazo para conclusado dos trabalhos;

VIII — submeter os autos devidamente instruido e concluso a Diretoria de Administragdo e
Planejamento;

IX - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente

Art. 19. Compete a Coordenadoria de Licitagdo e Compras, no ambito das atribuicdes a que se
refere esta secdo, e por meio de seus servidores e sob a responsabilidade do chefe da unidade
setorial, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que Ihe compete;

Il — analisar os aspectos de instrucao dos autos, quanto a presenca dos elementos necessarios e
suficientes a contratacao de bens e servicos na forma e condicao indicada;

Il — requerer informacdes complementares, sempre que necessarias a conclusdo e do juizo que
Ihe compete;

IV - instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Dispensa de Licitagdao (DL), observando-se, conforme o caso e no tempo
apropriado, os seguintes procedimentos:

a) elaborar e divulgar aviso de dispensa de licitacdo, no site oficial do Campus Nova Venécia,
nos termos do §32 do art. 75 da Lei n? 14.133/2021, quando ocorrem com fundamento nos
incisos | e Il daquele caput;

b) langar no Sistema de Governo, a Dispensa de Licitagdo para os itens constantes no TR;

c) operacionalizar e coordenar os atos de julgamento das propostas apresentadas, nos termos
da Instru¢ao Normativa n2 65, de 07 de julho de 2021;

d) requerer, quando necessdrio, auxilio do setor demandante, quanto a andlise qualitativa da
proposta (conformidade técnica e de valor), para fins de julgamento da proposta;

e) habilitar as licitantes detentoras das propostas mais vantajosas e que atendem as demais
condicOes de exigéncia previstas no Termo de Referéncia;

f) elaborar MAPA COMPARATIVO DE PRECOS, com base nos lances ofertados no sistema
eletrénico, limitando-se a apresentacdo de no maximo 05 (cinco) melhores propostas/lances,
desconsiderando os valores inexequiveis, inconsistente e os excessivamente elevados, nos
termos da Instrucdo Normativa n2 65, de 07 de julho de 2021, caso a pesquisa ndo tenha sido



realizada em fase anterior;

g) elaborar PLANILHA DE PRECOS em que constard apenas os licitantes que tenham sido
adjudicados, com a melhor proposta que atenda ao interesse da Administracao, nos termos
exigidos no Termo de Referéncia;

h) Atualizar a lista publicada de dispensas de licitacdo gerenciadas pelo Ifes Campus Nova
Venécia, em atendimento a orienta¢do contida no Relatério da Auditoria Interna n2 02/2020 e
no paragrafo Unico do art. 72 da Lei 14.133/2021;

i) disponibilizar e/ou identificar nos autos os seguintes documentos:
1. os documentos complementares que tenha solicitado a quem de dever apresentar;

2. a declaragao expressa do setor demandante ou de quem venha fazer as vezes, quanto a
conformidade técnica e de valor dos bens e servicos constantes na proposta da licitante
habilitada;

3. a proposta de preco final para atender ao objeto da contratacdo;

4. os documentos de comprovacdo de habilitacdo e qualificacdo do adjudicado, nos termos
exigidos em lei e no instrumento convocatdrio;

5. a planilha de custo e formacao de precos, conforme o caso;

6. a planilha de preco das propostas adjudicadas;

7. a ata do procedimento de dispensa de licitacdo gerada pelo sistema;
j) divulgar o ato de dispensa nos termos da lei;

V — instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Inexigibilidade de Licitagdo (IL), observando-se, conforme o caso e no
tempo apropriado, os seguintes procedimentos:

a) registrar e operacionalizar a inexigibilidade de licitagcdo no SIASG;

b) disponibilizar nos autos os seguintes documentos:

1. proposta de preco final para atender ao objeto da contratacao;

2. documentos de comprovacao de habilitacdo e qualificacdo do adjudicado;
3. planilha de custo e formacdo de precos, conforme o caso;

4. ata do procedimento de inexigibilidade de licitacdo gerada pelo sistema;
c) divulgar o ato de inexigibilidade nos termos da lei;

VI - instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Adesdao a Intencdo de Registro de Precos (IRP), observando-se,
conforme o caso e no tempo apropriado, os seguintes procedimentos:

a) registrar no SIASG os itens e quantitativos solicitados e aprovados para participacdo na IRP;
b) confirmar no SIASG a intencdo de participacdo na IRP;

c) atender as solicitacdes realizadas pelo érgao gerenciador;

d) acompanhar a evolu¢do do quadro da IRP;

e) juntar aos autos e em tempo oportuno, o Edital da licitacdo e seus anexos; a proposta
vencedora; os termos de adjudicacdao e homologac¢ao do edital; a Ata de Cadastro de Reserva; a
Ata de Registro de Preco devidamente assinada; e a relagdo dos itens e valores homologados de
interesse do Campus Nova Venécia;

VIl - instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Adesdo a Ata de Registro de Pre¢os (ARP), observando-se, conforme o
caso e no tempo apropriado, os seguintes procedimentos:

a) analisar as pesquisas de precos levantadas pelo setor demandante, bem como realizar outras
complementares que se fizerem necessdrias ao pleno atendimento da legislacdo em vigor;

b) elaborar o mapa comparativo dos precos pesquisados, utilizando-se dos modelos



disponibilizados e aprovados pela Administracdo do Campus Nova Venécia, apresentando a
metodologia e o preco a ser utilizado como referéncia da contratagao;

c) consultar a regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor titular da ARP que se pretende
utilizar;

d) solicitar, caso |lhe for requerido, a autorizacdo ao 6rgdo gerenciador para participacdo nos
itens e quantitativos da ARP;

VI — instruir e atuar em processo administrativo, quando houver indicativo de atendimento da
demanda por meio de Licitagdo Plena (LP), observando-se, conforme o caso e no tempo
apropriado, os seguintes procedimentos:

a) analisar se consta nos autos os documentos necessarios a fase de instrucdo processual,
conforme previstos nas INSTRUCOES NORMATIVAS vigentes, e de acordo com os modelos
disponibilizados e aprovados pela Administracdo do Ifes Campus Nova Venécia, tais como:

1. Documento de Formula¢dao de Demanda;

2. Estudo Técnico Preliminar;

3. Pesquisa de Preco de acordo com a IN SEGES N2 65/2021;

4. Termo de Referéncia (TR), Projeto Basico (PB) e Projeto Executivo (PE);
5. Planilha de custo e formacao de precos;

6. Mapa de Riscos;

7. IMR nos casos de prestagao de servicos com dedicacao exclusiva de mao de obra ou em
casos especificos em que se justifica a ado¢do desta ferramenta;

b) elaborar mapa comparativo dos precos pesquisados, utilizando-se dos modelos
disponibilizados e aprovados pela Administracdo do Campus Nova Venécia, apresentando a
metodologia e o preco a ser utilizado como referéncia da contratacao;

c) proceder com abertura de Intencdo de Registro de Precos, caso se tratar de contratacdo por
SRP;

d) elaborar minuta do Edital de Licitacao, na forma e condicdo aprovada e autorizada;

VII- propor ao Diretor de Administracdo e Planejamento aprovacao de minutas padronizadas
para Documento de Formalizacdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Risco,
Termo de Referéncia e Edital para licitagdo, com base nos modelos disponibilizados e
atualizados pela Advocacia-Geral da Unido e SEGES;

VIlI- dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Art. 20. Compete ao Diretor-Geral e seu Substituto Eventual e na condicdo de ordenador de
despesa, no ambito das atribuicOes a que se refere esta secdo, e por meio de seu Gabinete, agir
de acordo com esta normativa e principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que lhe compete;

Il —aprovar ou rejeitar, manifestadamente:
a) o Estudo Técnico Preliminar (ETP);

b) o Termo de Referéncia (TR);

c) o Edital de Licitagdo (EL).

IIl — autorizar e aprovar a realizacdo da despesa na forma e condicdo indicada, ou manifestar-se
contrariamente a ela;

IV — autorizar abertura de processo licitatério na forma e condicao indicada, ou manifestar-se
contrariamente a ela;

V — declarar a conformidade da despesa e sua adequagdo orcamentaria em atengdo ao art. 16,
da Lei Complementar n2 101/2020, conforme disposto na Lei de Diretrizes Or¢amentaria
vigente;



VI — manifestar, de forma fundamentada, nos casos em que se decidir pela reprovagdo do ETP,
TR e EL e da ndo autorizacdo da despesa;

VIl — emitir portaria de nomeacdo de Equipe de Planejamento da Contratacao, Pregoeiro,
Equipe de Apoio, Agente de Contratagdo, Comissao Especial de licitacdo, fiscal e gestor de
contrato, observando-se os nomes indicados pelo Diretor de Administracdao e Planejamento
e/ou seu substituto eventual;

VIl — homologar os resultados das licitacdes plenas e das dispensas eletronicas;

IX — decidir os recursos impetrados por licitantes em sessdes publicas de licitagdo, mediante
manifestacdo da autoridade condutora da sessdo;

Xl — assinar contratos, termos de aditivos, termos de apostilamentos;

XIl - encaminhar os autos, dando conhecer a Diretoria de Administracao e Planejamento sua
decisdo;

Art. 21. Compete a Coordenadoria de Execu¢do Orcamentdria e Financeira, no ambito das
atribuicGes a que se refere esta secao, e por meio de seus servidores e sob a responsabilidade
do chefe da unidade setorial, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que |he compete;

Il — emitir a nota de empenho, via sistema de governo, de acordo com as informacdes que lhe
foi disponibilizado nos autos do processo;

lIl — recolher a assinatura do ordenador de despesa e gestor financeiro na nota de empenho;
IV — manter registro das notas de empenho emitidas e assinadas;

V — juntar aos autos as notas de empenho emitidas e assinadas, em favor dos fornecedores
selecionados para atender as demandas apresentadas no processo;

VI — comunicar a autoridade competente qualquer obstaculo que venha se interpor ao pedido
posto;

VIl — juntar aos autos os comprovantes de liberacdo de pagamento de saldo em conta
vinculada;

VIII - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Art. 22. Compete a Coordenadoria de Gestao de Contratos, no ambito das atribuicdes a que se
refere esta secdo, e por meio de seus servidores e sob a responsabilidade do chefe da unidade
setorial, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — instruir e atuar nos processos administrativos de contrag¢do de bens e servigos, quando
solicitado, observando-se, conforme o caso e no tempo apropriado, os seguintes
procedimentos:

a) elaborar as minutas de contrato, termos de aditivo, termos de apostilamentos, etc. quando
exigivel;

b) requerer, acompanhar e exigir junto a contratada a apresentacdo dos documentos e a
adogao de procedimentos necessarios e prévios a assinatura e posterior a assinatura de
contrato/aditivo/apostilamento (cadastro de assinante no SIPAC, declara¢des, atestados,
garantias contratuais, etc...), nos termos estabelecidos no instrumento convocatério,
notificando a autoridade competente os casos de inadimpléncia da contratada.

c) preparar os termos de contrato e anexos, aditivo e apostilamento, na forma autorizada e
requerida pela autoridade competente, para fins de celebracdo e disponibiliza-los para
assinatura das partes;

c) registrar o contrato, aditivo e apostilamento assinado no sistema de governo;

d) publicar o inteiro teor do Termo de Contrato, Aditivo e Apostilamento no site eletrénico do
Ifes Campus Nova Venécia, salvo aqueles protegidos por sigilo assim definido pela autoridade
competente;



e) publicar o extrato do Termo de Contrato, Aditivo e Apostilamento no Diario Oficial da Unido;

f) publicar o contrato no PNCP na forma e prazo estabelecido nos incisos | e Il do art. 94 da Lei
14.133/2021;

g) publicar os quantitativos e os precos unitarios e totais dos contratos de obras na forma e
prazo estabelecido no §32 do art. 94 da Lei 14.133/2021;

h) comunicar, via e-mail, aos servidores que Ihe foram indicados para atuar como fiscais e
gestores, sobre suas responsabilidades e normativas que devem observar para o exercicio das
atividades de fiscalizacdo e gestdo de contrato;

i) solicitar ao Gabinete do Diretor Geral a emissdao de Portaria de Fiscalizacdo e Gestdo do
Contrato celebrado, indicando-lhe os nomes que |he foram apresentados;

j) encaminhar ou disponibilizar aos fiscais e gestor do contrato, via e-mail, cdpia do contrato
assinado e outros documentos necessarios a fiscalizacdo e gestdo da execucdo do objeto
contratado;

k) dar ciéncia as fiscais, via e-mail, dos efeitos dos aditivos e apostilamentos celebrados,
compartilhando com estes os respectivos documentos oficiais assinados;

I) acionar o seguro-garantia do contrato, nos casos em que houver possibilidade de sancdo
pecunidria contra a contratada e em favor do Ifes Campus Nova Venécia;

m) instruir o processo administrativo origindrio da contratagdo com os documentos e
informacgdes necessarias a fundamentacao juridica para celebracdo de aditivo ou apostilamento
ao contrato, despachando os autos a Diretoria de Administracdo e Planejamento em até 60
(sessenta) dias do vencimento do contrato;

II- instruir e atuar nos processos administrativos de fiscalizagdo e gestao de contrato, quando
solicitado, com os seguintes encaminhamentos:

a) autuar e instruir processo administrativo na forma de que trata o inciso Il do art. 12, distinto
e especifico para a fiscalizacdo e gestdo de contratos de obras; de prestacdo de servigos sob o
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra; ou de complexidade semelhante, assim
definido pela autoridade competente, instruindo-o com:

1. o Estudo Técnico Preliminar;

2. o Edital e os anexos, principalmente o IMR e o0 TR;
3. o termo de contrato devidamente assinado;

4. a proposta final da contratada;

5. a planilha de custo e formacdo de precos (nos contratos de dedicacdo exclusiva de mao de
obra);

6. a Convencdo Coletiva de Trabalho (nos contratos de dedicacdo exclusiva de mao de obra);
7. a Portaria de designacdo de fiscal e gestor de contrato;

8. a nota de empenho;

9. o termo de garantia, quando houver; e

10. ata de reunido inicial, caso ja tenha ocorrido;

11. outros documentos indispensdveis a fiscaliza¢ao;

b) manifestar-se nestes autos quando motivado ou ex oficio nos casos e situacées que ensejam
necessidade de registro formal das atividades de fiscalizacdo e gestdo do contrato;

lll - propor ao Diretor de Administracdo e Planejamento aprovacdo de minutas padronizadas
para planilha de custo e formacdo de preco e contrato, com base nos modelos disponibilizados
e atualizados pela Advocacia-Geral da Unido e SEGES;

IV - publicar no site eletrénico do Ifes Campus Nova Venécia e em local fisico de ampla
visibilidade publica, quando autorizado, aviso publico de obra paralisada, nos termos do §62 do
art. 115 da Lei 14.133/2021;

V - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.



Art. 23. Compete ao Gestor de Contrato, no ambito das atribuicdes a que se refere esta secdo,
agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que lhe compete;

Il — instruir e atuar nos processos administrativos de contrata¢do de bens e servicos em geral
com os seguintes encaminhamentos:

a) fazer a gestdao dos contratos que lhe sdo delegados por meio de portaria, observando as
normas legais e as regimentais previstas nesta normativa;

b) recepcionar os pedidos de aditivos e apostilamentos que |he sdo submetidos ou proceder ex-
oficio, quando ndo houver pedido protocolado pela contratada, manifestando-se sobre o
mérito, cdlculo, periodo, etc, de maneira técnica e conclusiva;

¢) juntar aos autos os documentos que fundamentam a celebracdo de Termo de Contrato,
Aditivo e Apostilamento, exigidos nos termos do instrumento convocatério, da lei e das normas
legais vigentes;

d) Verificar a regularidade fiscal do contratado, previamente as prorrogacdes de prazo de
vigéncia do contrato, consultando os seguintes cadastros:

1. SICAF;
2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis);
3. Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep);

e) requisitar manifestacdo do fiscal de contrato sobre as condi¢des de execug¢dao do contrato,
para fins de instrucao processual de celebragao de aditivo contratual, na data em que antecede
90 (noventa) dias de encerramento do contrato;

f) requisitar manifestacdo da contratada sobre o interesse em prorrogar o prazo do contrato e
de possivel pedido de reajuste ou intengdo futura de protocolar tal pedido, na data em que se
antecede 90 (noventa) dias do encerramento do contrato;

g) encaminhar a autoridade competente, os autos processuais que se encontram sob sua
tutela, nos casos de aditivo de prazo e valor, no minimo de 60 (sessenta) dias antes do fim da
vigéncia contratual, sob pena de responder pelos prejuizos advindos da solucdao de
continuidade;

h) encaminhar a autoridade competente, os autos processuais que se encontram sob sua
tutela, em até 31 de dezembro de cada ano civil, informando a estimativa de valores para fins
de planejamento orcamentdrio do ano seguinte.

i) elaborar e encaminhar a autoridade competente o relatério circunstanciado de encerramento
do contrato, nele devendo constar as informagdes gerais de cumprimento ou de
descumprimento das obrigacdes contratuais;

lIl — instruir e atuar nos processos administrativos de fiscalizagdo e gestao de contratos com os
seguintes encaminhamentos:

a) recepcionar os pedidos de aditivos e apostilamentos que lhe sdo submetidos e encaminha-
los para o gestor de contrato;

b) encaminhar a autoridade competente os casos que extrapolam sua competéncia,
especialmente nos casos em que se deve instaurar processo administrativo de apuracdo de
responsabilidade;

c) convocar e presidir reunido com a contratada e os fiscais de contrato;

d) controlar os saldos depositados na conta vinculada da contratada, nos casos dos contratos
de dedicacdo exclusiva de mao de obra;

e) manifestar-se sobre os pedidos de liberagdo de saldo da conta vinculada, requerendo junto a
contratada esclarecimentos e ajustes, quando necessario;

f) emitir, nos autos, parecer de aprovagdo e/ou reprovagdo quanto a liberagdo de saldo da
conta vinculada;



g) elaborar e encaminhar a autoridade competente o relatdrio circunstanciado de
encerramento do contrato, nele devendo constar as informagdes gerais de cumprimento ou de
descumprimento das obrigacdes

IV- convocar e presidir a reuniao inicial nos contratos de presta¢ao de servigos continuados com
dedicagdo exclusiva de mao de obra;

V — comunicar a autoridade competente os casos que lhe sdo submetidos ou que tenha tomado
ciéncia e que extrapole suas atribuicbes, competéncias e capacidade de agir;

VI — manifestar-se sobre as duvidas formalizadas pelo fiscal de contrato originadas da pratica de
fiscalizacdo de contrato e reporta-las a autoridade competente quando se tratar de assunto
inédito ou propor a aplicagdo da norma ou protocolo ja existente;

VIl - dar resposta a todas as solicitacdes e reclamacdes relacionadas a gestdo do contrato que
Ihe sdo submetidas, no prazo maximo de até 15 (quinze) dias, admitida a prorroga¢cdo motivada
por igual periodo;

VIII - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

§12 A primeira reunido entre a contratante e a contratada, a que se refere o inciso IV deste
artigo, sera convocada e presidida pelo gestor do contrato, quem registrara em Ata e abordara
os seguintes temas e assuntos:

| — apresentacdo da equipe de fiscalizacdo e gestdo do contrato;

Il — apresentacdo do plano de fiscalizagcdo, que deve incluir o fluxo e as condi¢des para se
efetuar as medicoes e pagamentos;

lIl — abertura de conta garantia bloqueada para movimentacdo junto ao Banco do Brasil para
efeitos de recebimento de recursos da conta vinculada;

IV - estratégias para execugao do objeto;
V —da entrega de materiais que acompanham a prestagao dos servicos;
VI —do banco de horas;

VIl — da indicacdo do preposto (nome completo, telefone empresarial e e-mail para
recebimento de comunicac¢es oficiais) e

VIl — outros assuntos solicitados pela fiscalizagao e gestao;

§22 Reunides periddicas, quando necessarias, poderdo ser convocadas pelo gestor de contrato,
fiscal técnico e administrativo ou pelo Diretor de Administracdo e Planejamento e/ou seu
Substituto Legal, devendo ser reduzidas a termo, mediante Ata.

Art. 24. Compete ao Fiscal de Contrato (Técnico e Administrativo), no dmbito das atribuicGes a
gue se refere esta secdo, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que Ihe compete;

Il - instruir e atuar nos processos administrativos de contratacao de bens e servicos em geral
com os seguintes encaminhamentos:

a) fazer a fiscalizacdo dos contratos que lhe sdo delegados por meio de portaria,
observando as normas legais e as regimentais previstas nesta normativa;

b) comunicar, via e-mail ou oficio, ao gestor de contrato, no prazo minimo de 15 (quinze) dias
resposta de sua manifestacdo de interesse em prorrogar o contrato que esteja sob sua
responsabilidade de fiscalizagao;

c) elaborar e encaminhar ao gestor de contrato o relatério circunstanciado de
encerramento do contrato, nele devendo constar as informagdes gerais de cumprimento ou de
descumprimento das obrigacdes contratuais;

Il — instruir e atuar nos processos administrativos de fiscalizacdo e gestao de contratos com os
seguintes encaminhamentos:

a) organizar de forma diaria, sistémica e continua os atos de fiscalizacdo, juntando os aos autos



do processo a que se refere a parcela fiscalizada;

b) registrar nos autos as comunicacées formais destinadas a contratada e pertinente a
execucado do objeto, sua consequente fiscalizagdo e gestao;

c) registrar os pedidos formalizados pela contratada e respondé-los quando referentes a sua
area de atuacdo e competéncia ou despacha-los ao gestor de contrato;

d) receber da contratada os documentos de comprovacao de pré-requisito para liberacdo de
saldo da conta vinculada e junta-los aos autos;

e) instruir e despachar os autos a CGAOF, nos casos de pedidos de liberacdo de saldo da conta
vinculada;

f) comunicar a contratada, por meio do preposto ou de forma direta, as decisdes sobre pedidos
protocolados e situacdes que foram objeto de aprecia¢do da fiscalizacdo e gestdo do contrato;

g) comunicar ao gestor de contrato, por meio de e-mail, oficio, ou nos autos dos processos,
assuntos relacionados a fiscalizacdo (técnica e administrativa) que extrapolem suas
competéncias e de situacées em que sua atuagdo ndo foi suficiente para sanear as pendéncias
identificadas;

h) instruir e despachar os autos ao Gestor de Contrato, nos casos de encerramento de vigéncia
e da execucdo do objeto do contrato, incluindo o relatério circunstanciado de encerramento do
contrato, nele devendo constar as informacoes gerais de cumprimento ou de descumprimento
das obrigacOes contratuais;

Il — formalizar junto ao gestor de contrato os casos de duvidas originadas da pratica de
fiscalizacdo de contrato;

IV -dar resposta a todas as solicitacdes e reclamacgdes relacionadas a fiscalizacdo do contrato,
no prazo maximo de até 15 (quinze) dias, admitida a prorrogacdo motivada por igual periodo;

V - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Art. 25. Compete ao Pregoeiro, ao Agente de Contratagdao e ao Presidente da Comissao de
Licitacdo, no ambito das atribuicGes a que se refere esta secao, agir de acordo com esta
normativa e principalmente:

| — recepcionar os processos e/ou documentos que |lhe sdo encaminhados e atuar conforme a
lei e esta normativa, manifestando-se de forma clara, objetiva e conclusiva acerca do exame
realizado e do juizo que Ihe compete;

Il — observar as normas legais e regimentais complementares e suficientes ao pleno exercicio de
suas funcgoes.

Paragrafo Unico. O detalhamento das competéncias dos agentes a que se refere o caput serdo
determinadas por meio de normas legais superiores.

Art. 26. Compete ao Gestor de Atas de Registro de Pregos, no ambito das atribuicdes a que se
refere esta se¢ao, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

l. Recepcionar os processos administrativos de contratacdo de bens e servicos realizados
sob o sistema de registro de precos e manté-los em boa ordem e organizacdo durante a
vigéncia da ARP;

Il. Controlar por meio de planilha ou outra forma organizada, os quantitativos
homologados, contratados e o saldo a contratar, durante toda a vigéncia da Ata de Registro de
Precos em que o Ifes Campus Nova Venécia figure como drgdo gerenciador ou participante;

1"l. Comunicar ao setor demandante, via e-mail, sobre a assinatura da Ata de Registro de
Precos, informando-lhe sobre os procedimentos que deverdo ser adotados para o uso da
mesma, chamando-lhe atengao para o prazo de validade da ARP;

V. Comunicar ao setor demandante sobre alteracdes que envolvam a Ata de Registro de
Precos, tais como reajuste, cancelamento, liberacdo de compromisso de fornecedor,
convocagao de fornecedor em cadastro de reserva;

V. Recepcionar os pedidos de contratacdo realizados pelos setores solicitantes para o uso
das Atas de Registro de Precgos, juntando-as aos autos do processo, instruindo-o com os



documentos de comprovagao de manutencgao da regularidade fiscal e trabalhista;

VI. Recepcionar os pedidos de adesdo tardia a Ata de Registro de Pregos gerenciada pelo
Ifes Campus Nova Venécia, examina-los, instrui-los nos autos do processo origindrio da
contratacao e decidir sobre sua aceitagcdo, nos termos previstos na lei e do instrumento
convocatorio;

VII. Encaminhar os autos, por meio de despacho e devidamente instruido, a autoridade
competente para verificacdo de possibilidade de atendimento de pedido de contratacdo que
Ihe tenha sido submetido ou quando do encerramento da vigéncia da ARP;

VIll.  Comunicar ao setor demandante, via e-mail, sobre o encerramento de vigéncia da Ata
de Registro de Precos, informando-lhe sobre os procedimentos que deverdo ser adotados em
caso de demanda ainda ndo atendida;

IX. dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio, no ambito das atribuigdes a
gue se refere esta secdo, e por meio de seus servidores e sob a responsabilidade do chefe da
unidade setorial, agir de acordo com esta normativa e principalmente:

| — instruir e atuar nos processos administrativos de contra¢do de bens e servigos, quando
solicitado, com os seguintes encaminhamentos:

a) controlar as notas de empenho que lhe sdo encaminhadas, o cronograma de entrega dos
produtos empenhados, de acordo com os prazos e condi¢cbes estabelecidos no instrumento
convocatorio;

b) atuar no recebimento provisério dos produtos empenhados e que chegam ao Ifes Campus
Nova Venécia, de acordo com os prazos e condicdes estabelecidos no instrumento
convocatorio;

c) proceder com os registros de entrada dos bens materiais de acordo com as normas vigentes,
sua natureza e especificidade, dando-lhes a destinacdo estabelecida nos autos do processo de
contratagao;

d) comunicar a contratada quaisquer vicios, irregularidades e inconformidades com o objeto
entregue, assim observado pelo setor demandante ou de que tenha conhecimento préprio;

Il - dar encaminhamento aos autos, na forma solicitada pela autoridade competente.

CAPITULO V
DA CONFORMIDADE DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO

Art. 28. Previamente a submissdo dos processos administrativos de contratacdo de bens e
servicos ao Diretor-Geral, com vistas a aprovacao e autorizacdo para realizacdo da despesa, o
Diretor de Administracdo e Planejamento e/ou seu Substituto Legal se manifestarad sobre a
observancia da legalidade quanto a fase, a forma e a condicdo em que se procederad a
contratacdo ou da necessidade de seu arquivamento.

Paragrafo Unico. O documento que fundamentar o parecer sobre os encaminhamentos que se
pretende dar aos autos do processo levard em consideracdo os documentos e manifestacdes
das dreas técnicas juntadas anteriormente aos autos.

Art. 29. Compete ao Diretor de Administracdo e Planejamento e/ou seu Substituto legal
apreciar e aprovar as minutas de documentos a serem disponibilizados a comunidade
académica, no que se refere aos processos de contratacdo de bens e servicos em geral.

Paragrafo Unico. A aprovagdo das minutas na forma de que trata o caput deste artigo ndo
suprime a exigéncia legal de submissdao, exame e aprovagao das autoridades superiores, a ser
realizada nos autos do processo da contratacao de bens e servicos.

CAPITULO VI



SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 30. A selecdo do fornecedor para atender ao interesse publico apresentado pelo setor
demandante, por meio de processo administrativo devidamente instruido e autuado nos
termos da Lei e desta normativa, ocorrerd de acordo com as exigéncias legais e regimentais
requeridas em cada caso e forma de contratacdo.

Paragrafo Unico. A escolha do fornecedor sera dentre os consultados ou que tenha socorrido o
chamado da administracdo e apresentado a melhor proposta e que atenda as condicGes
minimas de habilitacdo, nos termos da Lei.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO E GESTAO DE CONTRATO

Art. 31. Concluida a fase de selecdo de fornecedor, os autos serdo instruidos, de acordo com
sua forma de contratacdo, e posteriormente a emissdo da nota de empenho, receberdo o
seguinte encaminhamento, conforme o caso:

| — O objeto que tenha caracteristica e indicacdo de que sua execucdo deva ocorrer em uma
Unica parcela, ou que seja de baixa complexidade; ou que ndo enseja obrigacdes futuras em
relacdo ao fornecedor (além dos termos de garantia natural de mercado), serd, apds
empenhado, dispensado de celebracdo de contrato formal junto a contratada. Nestes casos a
fiscalizacdo e gestdo da execucdo do objeto poderd ocorrer sob a responsabilidade de
servidores especificamente designados ou, pela Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio,
nos casos de bens materiais moveis, ou pelo setor demandante, nos casos de servigos em geral;
ou pela Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas, nos casos de contratacdo de servicos de
treinamento em servigo;

Il — O objeto que tenha caracteristica e indicagdo de complexidade serd, apds empenhado,
celebrado contrato formal junto a contratada, sua fiscalizacdo e gestdo ocorrerd sob a
responsabilidade dos fiscais e gestores designados, mediante controle administrativo e registro
dos atos e fatos que venham corresponder a atividade de fiscalizagao e gestao;

Paragrafo Unico. A decisdo quanto a celebragdo de contrato formal ou de sua dispensa caber3
ao Diretor de Administracdo e Planejamento e/ou seu Substituto Eventual.

Art. 32. A fiscalizacdo e gestdo dos contratos ocorrerd através dos fiscais técnicos, fiscais
administrativos e gestores de contrato. A responsabilidade e competéncia de cada um desses
agentes sdo determinadas nos termos da lei, das normativas superiores vigentes e desta
portaria normativa.

§12 Observar-se-a o principio da segregacao de funcdo na indicacdo de fiscais e gestores do
contrato, ndo podendo fiscalizar e gerir o contrato quem tenha elaborado o projeto, ou
presidido o processo de selecdo de fornecedor.

§22 Nao constituird afronta ao principio da segregacdao de fung¢do a participacdo dos fiscais,
gestores de contrato, membros da comissdo de licitagdo, pregoeiro, agente de contratacdo, nas
fases de planejamento e seleg¢do do fornecedor.

CAPITULO VII
DO FLUXO PROCESSUAL
Secao |

Das movimentacdes do processo

Art. 33. Os processos administrativos autuados e instruidos com fundamento nesta normativa,
tramitardo junto aos setores de lotacdo dos agentes de que trata cada capitulo e de acordo
com suas respectivas competéncias, devendo cada um, no limite de sua competéncia legal e



regimental, manifestar-se de forma clara, objetiva, concisa, coerente e conclusiva.

Art. 34. Os fluxos dos processos de que trata esta normativa poderdo ter movimentagdes
diferenciadas a depender do objeto e da sua especificidade, e terdao encaminhamentos
definidos pelo Diretor de Administragdo e Planejamento e/ou seu substituto eventual,
observado aqueles pré-definidos e aprovados, conforme o caso.

Art. 35. Os fluxos pré-definidos de acordo com o objeto e suas especificidades sdo:

| - as tramitacGes dos processos administrativos de planejamento anual de contratacdo terdo
passagens nas seguintes unidades administrativas: DAP/CLC

Il — as tramitagdes dos processos administrativos de dispensa de licitacdo, ou inexigibilidade de
licitacdo, ou participacdo em Intencdo de Registro de Precos; ou participacdo em Atas de
Registro de Precos vigentes; ou licitacdo plena terdao passagens nas seguintes unidades
administrativas: SDE/CHI/DA/DAP/DG/CLC/CGA/CGC/FISC

Il - as tramitacdes dos processos administrativos de fiscalizacdo e gestao de contratos em geral
terdo passagens nas seguintes unidades administrativas: CGC/DAP/CGAOF/FISC

§ 12 As siglas acima representam os seguintes setores/unidades administrativas setoriais:
SDE: Setor demandante.

CHI: Chefia Imediata.

DA: Diretoria de Area.

CGAOF: Coordenadoria Geral de Administragao Orgamento e Finangas

FISC: Setor de lotagao do Fiscal de Contrato.

DAP: Diretoria de Administracdo e Planejamento.

DG: Diretor-Geral

§22 As unidades de tramitacdao podem sofrer alteracdes, a depender da especificidade do caso
concreto e desde que nado lhe acarrete prejuizo de instrugdao processual e que todas as
manifesta¢des dos agentes competentes estejam registradas nos autos.

§32 A instrucdo e juntada de documentos realizada por agente que nao se configura como
responsavel primario da obrigacdao especifica cumpre o propdsito de sua juntada, sem prejuizo
do tempo em que se deu a juntada.

§42 A Diretoria de Administracdo e Planejamento serd a unidade impulsionadora dos processos,
servindo as unidades administrativas setoriais com indicacdo a respeito da ordem em que se
manifestardo dentro do respectivo processo administrativo.

Secgao Il

Do arquivamento dos processos

Art. 36. Tendo sido esgotado o objeto pelo qual se instruiu e autuou os processos gerados com
fundamento nesta normativa, o Diretor de Administracdo e Planejamento e/ou seu substituto
legal, apds verificada a efetividade das decisdes proferidas, no ambito dos respectivos
processos administrativos, procedera com a ordem de ARQUIVAMENTO.

Art. 37. Os processos administrativos de planejamento anual de contratacdo e os de
contratacdo de bens e servigos em geral, apds concluidos e autorizados, serdo arquivados sob a
guarda e tutela da Coordenadoria de Licitacdo e Compras;

§12 Serdo considerados conclusos para arquivamento os processos de planejamento anual de
contratacdo quando encerrado sua execucdo financeira e orcamentdrio dos itens que lhe sdo
previstas e planejados;

§22 Serdo considerados conclusos para arquivamento os processos de contratacao de bens e
servicos que ja tenham sido dados a ordem de fornecimento/prestacdo de servico quando
forem de pronta entrega; ou mediante a expedicdo de relatério circunstanciado de



encerramento de contrato, quando tiverem sido celebrados contratos ou de entregas
parceladas;

Art. 38. Os processos administrativos de fiscalizacdao e gestdo de contratos, apds autorizados,
serao arquivados sob a guarda da Coordenadoria de Gestao de Contratos.

Art. 39. Os servidores lotados nas unidades setoriais a que venha ser destinado o
arquivamento, procedera com os registros finais no SIPAC ou em outro sistema que venha a
substitui-lo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

§12 Verificando-se a qualquer tempo a necessidade de complementacdo dos autos processuais
arquivados, serdo desarquivados para instrucdo complementar, por ordem de quem tenha
dado o arquivamento, ou por autoridade superior, ou por decisdo judicial.

§22 Os processos de que trata esta normativa permanecerdo arquivados e disponibilizados ao
acesso publico no limite do prazo e forma estabelecido em lei.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Os casos omissos, as duvidas, as correcdes ou quaisquer outras dificuldades que
porventura surgirem na aplicacdo desta normativa serdo examinados e dirimidos pelo Diretor
de Administracdo e Planejamento.

Art. 41. Esta normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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