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ORIENTAGAO NORMATIVA N.2 04/2020 - REI-PROAD/REITORIA/IFG, DE 13 DE OUTUBRO DE 2020

Institui orientacdo normativa interna para a instrucdo e formalizagdo de
processos de licitagdo por meio do sistema de registro de precos no ambito do
Instituto Federal de Goiés - IFG.

O Pro6-Reitor de Administragao do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goias - IFG, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, conforme Portaria n.? 1.473, de 07 de agosto de 2017, publicada no Diario
Oficial da Uniao de 08 de agosto de 2017, e

Considerando o que consta na Lei n.2 4.320/1964;

Considerando o que consta na Lei n.® 8.666, de 21 de junho de 1993;
Considerando o que consta na Lei n.2 9.784/1999;

Considerando o que consta no Decreto n.? 10.520/2002;
Considerando o que consta do Decreto n.2 7.892/2013;
Considerando o que consta do Decreto n.? 10.024/2019;

Considerando o que consta na Instrucdo Normativa n.2 01, de 19 de janeiro de 2010, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagéo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao;

Considerando o que consta na Instrucdo Normativa n.? 05, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

Considerando o que consta na Instru¢do Normativa n.2 01, de 10 de janeiro de 2019, da Secretaria de Gestao do
Ministério da Economia;

Considerando o que consta na Instrucdo Normativa n.? 40, de 22 de maio de 2020, Secretaria de Gestdo da
Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia;

Considerando o que consta na Instrugdo Normativa n.® 73, de 05 de agosto de 2020, da Secretaria de Gestao da
Secretaria Especial de Desburocratizagéo, Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia;

Considerando o que consta na Portaria n.? 13.623, de 10 de dezembro de 2019, da Secretaria de Gestao do Ministério
da Economia

Considerando o que consta na lista de verificacdo para contratagéo de servigos (salvo de engenharia e tecnologia da
informagao e comunicacao) elaborado pela Advocacia-Geral da Unido (versao julho de 2020);

Considerando o que consta na lista de verificagdo de compras - aquisigao de bens elaborado pela Advocacia-Geral
da Unido (verséo julho de 2020);

Considerando o que consta na Resolugdo CONSUP/IFG n.° 08, de 22 de abril de 2019;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n.2 12, de 25 de setembro de 2019;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n.? 06, de 15 de abril de 2020;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n.? 09, de 28 de abril de 2020;

Considerando a necessidade de atualizar as orientagbes normativas internas para auxiliar, nortear, padronizar e



garantir unidade de acdo nos processos de aquisi¢cdes e contratagdes realizados por meio de procedimentos de
licitacdo na modalidade de sistema de registro de precos no ambito dos Campus e Reitoria do Instituto Federal de
Goias, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir a presente orientagdo normativa para a instrugdo de processos administrativos de aquisi¢cdes e
contratacao realizados por meio de procedimentos de licitagdo na modalidade de sistema de registro de precos, de
observagao obrigatéria no ambito dos Campus e Reitoria do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de
Goiés.

Art. 2° Todas as licitacdes, sejam quais forem as modalidades adotadas, a serem realizadas pelo Instituto Federal de
Goias serdo operacionalizadas exclusivamente na UASG da Reitoria do IFG (158153), em atendimento ao plano de
centralizacdo de contratagcdes publicas instituido pela Portaria n.? 13.623, de 10 de dezembro de 2019, da Secretaria
de Gestao do Ministério da Economia.

CAPITULO Il
DA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS

Art. 3° Os processos de aquisicdes e contratagdes a serem realizados por meio decorrentes de procedimentos de
licitagdo na modalidade de sistema de registro de pregos deverdo ser autuados no Sistema Unificado
de Administracdo Publica - SUAP contendo, no minimo, os seguintes documentos e informagdes, na ordem a seguir
enumerada.

| - Documento de Oficializacao da Demanda - DOD contemplando, no minimo, os seguintes critérios:

a) razdo da necessidade da aquisicdo dos bens/materiais ou contratagdo dos servigos, demonstrando objetivamente
seu alinhamento com o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI vigente;

b) especificacdo do objeto da contratagdo, contendo numeracdo sequencial dos itens, especificagdes técnicas
resumidas e quantidade demandada;

c) justificativa dos quantitativos demandados, acompanhado de sua metodologia de calculo, demonstrativo de
consumo de exercicios anteriores, relatérios do almoxarifado e/ou outros dados objetivos que demonstrem o
dimensionamento adequado da aquisigao/contratagao;

d) manifestagéo sobre a adogao de praticas e/ou critérios de sustentabilidade economicamente viaveis adotados no
procedimento;

e) justificativa para a utilizagdo do SRP com base em alguma das hipo6teses previstas no artigo 3° do Decreto
7.892/2013.

§ 19nao serdo aceitas justificativas genéricas que nao contemplem satisfatoriamente todos os critérios acima
elencados e que se restrinjam a destacar, por exemplo, apenas o atendimento ao interesse institucional.

§ 2° o0 Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD devera ser assinado eletronicamente pelo(a) servidor(a)
responsavel do setor técnico requisitante e por sua chefia imediata.

Il - Designacdo da equipe de planejamento da contratacdo realizada pela Geréncia/Diretoria de Administracé@o, no
ambito dos Campus, e pela Coordenacao Geral de Aquisigdes e Contratos, no ambito da Reitoria;

Ill - Estudo Técnico Preliminar - ETP elaborado de forma eletrénica no Portal de Compras do Governo Federal
contendo todos os critérios estabelecidos no art. 7° da IN n.? 40/2020.

§1°¢ Fica facultada a elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares para as dispensas de licitagdo com fundamento
nos incisos I, II, lll, IV e Xl do art. 24 da Lei n.2 8.666/93 e também das aquisi¢cdes e contratagdes, em quaisquer que
sejam as modalidades, cujos valores se enquadrem nos limites dos incisos | e |l do art. 24 da Lei n.® 8.666/93, nos
termos do art. 82, I, da IN n.2 40/2020.

IV - comprovagao de que o objeto da aquisicao/contratacao esta previsto no Plano Anual de Contratagdes - PAC do



exercicio corrente do respectivo Campus ou Reitoria e devidamente registrado no sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacoes - PGC.

§1° Caso haja a participacao de mais Campus no procedimento de aquisigao/contratagdo, devera ser comprovado
que o objeto também consta de seus respectivos PAC's.

IV - Em atendimento a politica institucional de aquisigcdes compartilhadas, o Campus e Reitoria que decidir realizar a
aquisigao ou contratacdo por meio de licitagdo na modalidade de sistema de registro de precos devera consultar os
demais Campus/Reitoria do IFG sobre o interesse em participar do certame.

§1° Havendo interesse de outros Campus ou Reitoria em participar do processo de aquisi¢céo de forma compartilhada,
a demanda devera ser formalizada e encaminhada por meio de memorando assinado pelo(a) Diretor(a) Geral ou Pro-
Reitor(a) da area interessada, devidamente acompanhado do Documento de Formalizagdo de Demanda - DOD
contendo todos os elementos indicados no inciso | do art. 2° da presente orientacdo normativa e também da
comprovagao de que o objeto esta previsto no PAC do Campus interessado.

V - Mapa de riscos elaborado de acordo com o modelo do anexo IV da IN/SEGES 5/2017.

VI -Termo de referéncia elaborado e assinado eletronicamente pelo(a) servidor(a) responsavel do setor técnico
requisitante e, ao final, com assinatura e aprovagao motivada do(a) diretor(a) geral, no ambito dos Campus, ou do(a)
respectivo(a) pro-reitor(a), no ambito da Reitoria.

§ 12 deverao ser utilizados os modelos de termos de referéncias, editais, atas de registro de precos e contratos
elaborados e disponibilizados pela Advocacia-Geral da Unido - AGU, por meio de sitio eletronico
"https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-
contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos".

§ 2° toda e qualquer alteracdo textual realizada nos modelos padronizados da AGU deverdo ser destacados no
documento, por meio da ferramenta "realce do texto" ou "cor do plano de fundo" na cor amarela, a fim de facilitar a
andlise a ser realizada pela Coordenagdo Geral de Aquisigdes e Contratos e pela Procuradoria Federal junto ao IFG.

VIl - Deve ser realizada pesquisa de mercado de acordo com a Instrugdo Normativa n.® 73/2020 da SG/SEDGGD/ME,
utilizando-se os seguintes parametros de forma combinada ou néo:

a) Painel de Pregos, disponivel no enderecgo eletrdnico gov.br/paineldeprecos, desde que as cotagdes refiram-se a
aquisicées ou contratagbes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgagdo do instrumento
convocatorio;

b) aquisi¢des e contratagdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data
de divulgagéo do instrumento convocatorio;

c¢) dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo,
desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia
da data de divulgacao do instrumento convocatorio, contendo a data e hora de acesso; ou

d) pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagao formal de cotacdo, desde que os orcamentos considerados
estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do instrumento
convocatério.

§ 1° Deverao ser priorizados os parametros "a" e "b", correspondentes aos incisos | e Il do art. 52 da IN n.? 73/2020, de
modo que a utilizacdo dos demais parametros somente serdo aceitos com justificativa plausivel.

§ 2° Quando a pesquisa de mercado for realizada diretamente com o fornecedor, esta devera ser formalizada por meio
de oficio que confira ao fornecedor prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto, comprovando-se o
encaminhamento por meio eletrénico ou fisico da solicitagdo de cotacdo, juntamente com o termo de referéncia e
minuta do instrumento contratual, quando houver.

§ 3° As cotagdes diretas dos fornecedores deverdo ser formais, contendo, no minimo, a descricdo do objeto, valor
unitario, valor total, nimero de CPF ou CNPJ, endereco, telefone para contato e data de emissao.

§ 4° Deverao ser observadas todas as regras e procedimentos estabelecidos na IN n.? 73/2020 e suas alteracdes.

VIII - No caso de servigos com dedicacédo exclusiva de mao de obra, devera ser elaborada planilha de formagao de
precos nos termos do subitem 2.9, “b” do Anexo V da IN SEGES/MP n® 5/2017.



IX - Devera ser elaborado e assinado pelo responsavel da pesquisa despacho que realize a andlise técnica desta,
com tabela comparativa, verificando a existéncia de valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente
elevados, explicando, ainda, a metodologia utilizada para a obtengdo do preco estimado da aquisicao/contratagao
(média, mediana ou menor valor).

X - Minuta do edital, elaborado de acordo com os modelos disponibilizados pela AGU, acompanhado de todos os
anexos (estudos técnicos preliminares, termo de referéncia, minuta da ata de registro de pregos, minuta do termo de
contrato, etc.).

§ 12 o instrumento contratual podera ser dispensado e substituido por outros documentos habeis como a nota de
empenho ou ordem de servigo/fornecimento, nos casos de aquisigdes e contratacdes de pequeno valor (art. 24, I, da
Lei n.2 8.666/93) ou no caso de aquisicdes de materiais com entrega imediata e integral, dos quais nao resultem
obrigagdes futuras, nos termos do art. 62, § 4° da Lei n.® 8.666/93.

§ 2° devera haver justificativa nos autos caso o edital preveja a possibilidade de adesdes futuras por 6rgédos nao-
participantes.

§ 3° toda e qualquer alteracdo textual realizada nos modelos padronizados da AGU deverdo ser destacados no
documento, por meio da ferramenta "realce do texto" ou "cor do plano de fundo" na cor amarela, a fim de facilitar a
andlise a ser realizada pela Coordenagédo Geral de Aquisiges e Contratos e pela Procuradoria Federal junto ao IFG.

§ 4° o edital da licitagdo, quando da sua publicacdo, devera ser aprovado e assinado pelo Pro-Reitor de
Administragéo e/ou Reitor do IFG, de acordo com o inciso XlII deste artigo.

XI - Devera ser comprovada a realizacdo do procedimento de Intencdo de Registro de Precos — IRP, visando o
registro e a divulgagao dos itens a serem licitados.

XII - Devera ser anexado aos autos as portarias de designagédo e nomeacdo dos agentes e autoridades atuantes no
processo, do pregoeiro e sua equipe de apoio ou da comissao de licitagdo, bem como dos instrumentos normativos
internos e/ou externos de delegagao de competéncia e outros que sejam importantes para a instrugao processual.

XIIl - Matéria de apreciagéo autorizando o procedimento licitatorio assinada pelo(a) Pro-Reitor(a) de Administracéo.
Em aquisigdes/contratagdes cujo valor total seja igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) a
competéncia final para autorizagéo é do(a) Reitor(a) do IFG, conforme Portaria Normativa IFG n.2 06/2020.

§ 12 Em aquisigdes/contratacdes cujo valor total seja igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais), a
matéria de apreciagdo devera ser assinada pelo(a) Pré-Reitor de Administracéo e pelo(a) Reitor.

XIV - Despacho de encaminhamento do processo a Pro-Reitoria de Administragao solicitando a analise formal do
procedimento e com informagdes relevantes para a analise do processo.

CAPITULO IlI
DO TRAMITE DOS PROCESSOS

Art. 4° Os processos de aquisicoes e contratagdes realizados por meio de procedimentos de licitagdo na modalidade
de sistema de registro de pregos deverdo ser autuados pelo setor interessado no objeto e tramitados a
geréncia/diretoria de administragdo dos Campus, que, apés andlise e instrucdo de acordo com as instrugdes desta
Orientagdo Normativa, o encaminhara, via SUAP, a Pr6-Reitoria de Administracéo.

Art. 52 A Coordenagdo Executiva da Pré-Reitoria de Administragdo recebera os processos e 0s encaminhara
a Coordenagéo Geral de Aquisi¢oes e Contratos - CGAC.

Art. 62 A Coordenacgao Geral de Aquisicbes e Contratos realizara a analise preliminar dos processos, de forma a
verificar o atendimento desta Orientagcdo Normativa e das demais normais legais sobre a matéria e, apos,
os encaminhara a Procuradoria Federal junto ao IFG para analise e parecer juridico.

Art. 7° Apds a emissao de parecer juridico da Procuradoria Federal junto ao IFG o processo sera encaminhado a
Geréncia/Diretoria de Administracédo do Campus ou a Coordenagédo de Aquisi¢oes e Contratos para atendimento das
recomendagdes exaradas pela procuradoria.

§ 12 somente apos o integral atendimento das orientagdes juridicas, que deverdo ser comprovadas por meio de nota
técnica, é que podera ser realizada a publicagdo do instrumento convocatério e iniciada a fase externa do certame



licitatério.

CAPITULO Ill
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 82 E de responsabilidade da administragdo de cada Campus e da Reitoria atender as disposicées legais sobre as
licitagbes, da presente orientagdo normativa, das andlises da CGAC e pareceres juridicos da PF-IFG.

Art. 92 Os procedimentos, documentos e informagdes descritas na presente orientagdo normativa ndo séo taxativos,
podendo surgir situacdes que demandem documentos, informacdes e/ou procedimentos complementares aos aqui
estabelecidos.

Art. 10. A Pro-Reitoria de Administracdo, por meio da Coordenagado Geral de Aquisicbes e Contratos, podera emitir
orientagdes e esclarecimentos suplementares por meio de memorandos, e-mails, e demais formas de comunicagao.

Art. 12. A presente orientacdo normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

(qssinado eletronicamente)
JOSE CARLOS BARROS SILVA
Pro-Reitor de Administragao

Documento assinado eletronicamente por:
= Jose Carlos Barros Silva, PRO REITOR ADMINISTRACAO/PROAD - CD2 - REI-PROAD, em 13/10/2020 22:17:34.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 13/10/2020. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifg.edu.br/autenticar-
documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 94489
Codigo de Autenticagdo: a3c2bc736d

Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Avenida Assis Chateaubriand, n 1.658, Setor Oeste, GOIANIA / GO, CEP 74.130-012
(62) 3612-2220 (ramal: 2220), (62) 3612-2219 (ramal: 2219)



	Documento assinado eletronicamente por:

