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INSTRUGAO NORMATIVA - PROAD/IFMS N° 02 DE 29 DE MARGO DE 2023.

Dispde sobre os procedimentos administrativos de contratacdes no ambito
do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do
Sul.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

MATO GROSSO DO SUL (IFMS), no uso de suas atribui¢8es legais conferidas pelo Decreto de 25 de novembro de 2019, publicado no
Diario Oficial da Uni&o de 26 de novembro de 2019, se¢édo 2, pag. 01; tendo em vista a Portaria n°® 13.623/19, que estabelece diretrizes

para redimensionamento do quantitativo de Unidades Administrativas de Servicos Gerais — Uasg, pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional; o Plano de Centralizacdo de Contratacdes do IFMS, aprovado pelo
Ministério da Economia; a Portaria n® 555 de 23 de maio de2022, que Delega competéncias da Autoridade Superior do Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS) aos Diretores-Gerais dos campi, para atuacdo nos processos de
contratacéo realizados pela Unidade Administrativa de Servicos Gerais (Uasg) 158132, correspondente a Reitoria; a Lei n° 11.892, de
29 de dezembro de 2008, que institui a Rede Federal de Educacgéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de

Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia, e d& outras providéncias, sedimentando sua estrutura multicampi; a Lei n° 8.666, de 21de junho de

1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, que institui normas para licitagdes e contratos da Administracao
Pudblica e dé& outras providéncias; a Lei n°® 14.133, de 1°de abril de 2021, Nova Lei de LicitagGes e Contratos, que estabelece normas

gerais de licitagcdo e contratacdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Uniéo, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios; a Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 que institui, no &mbito da Uni&o, Estados, Distrito Federal e

Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregédo, para aquisi¢édo de
bens e servicos comuns, e da outras providéncias; a Lei n°® 12.462, de 4 de agosto de 2011 que institui 0 Regime Diferenciado de

Contrata¢des Publicas - RDC; o Decreto n® 7.581, de 11 de outubro de 2011, que regulamenta o Regime Diferenciado de Contratacdes

Publicas — RDC; o Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019, que regulamenta a licitagdo, na modalidade pregédo, na forma

eletronica, para a aquisicéo de bens e a contratagdo de servicos comuns, incluidos os servigos comuns de engenharia, e dispde sobre o
uso da dispensa eletrdnica, no ambito da administragdo publica federal; o Decreto n®7.892, de 23 de janeiro de 2013,que regulamenta

o Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993; o Decreto n°® 10.947, de 25 de janeiro de

2022, que dispbe sobre o plano de contratagbes anual e instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagées no
ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional; a Instrucdo Normativa n°® 5/2017, que dispde sobre as regras e

diretrizes do procedimento de contratacéo de servicos sob o regime de execugéo indireta no ambito da Administragéo Publica federal
direta, autérquica e fundacional; a instrucdo Normativa n° 01, de 10 de Janeiro de 2019e suas alteragdes, que dispbe sobre Plano

Anual de Contrata¢des de bens, servigos, obras e solu¢des de tecnologia da informagéo e comunica¢des no dmbito da Administracéo
Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des; a Instrucdo
Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019,que dispde sobre o processo de contratacdo de solu¢bes de Tecnologia da Informacgéo e

Comunicagdo - TIC pelos érgéos e entidades integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos de Tecnologia da Informacgéo -
SISP do Poder Executivo Federal (Alterada pela Instru¢cdo Normativa n°® 47, de 9 de junho de 2022) a Instru¢cdo Normativa n°® 40, de 22

de maio de 2020, que dispde sobre a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicéo de bens e a contratagcdo

de servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital; a
Instrucdo Normativa n°® 73, de 5 deagosto de 2020, que dispde sobre o procedimento administrativo para a realizagéo de pesquisa de

precos para a aquisi¢do de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da administracédo publica federal direta, autarquica e
fundacional, quando as contratagdes forem processadas pelas Leis, 8.666/93, 10.520/02 e 12.462/11; a Instrucdo Normativa Seges/ME
n° 65, de 7 de julho de 2021, que dispde sobre o procedimento administrativo para a realiza¢@o de pesquisa de pre¢os para aquisicdo
de bens e contratagdo de servicos em geral, no ambito da administracéo puUblica federal direta, autarquica e fundacional, quando as
contratacGes forem processadas através da Lei 14.133/2021; a Instrucdo Normativa Seges/ME n° 67, de 8 de julho de 2021 que dispde
sobre a dispensa de licitagdo, na forma eletrénica, de que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e institui o Sistema de Dispensa
Eletrdnica, no ambito da Administragéo Publica federal direta, autarquica e fundacional; Instrucdo Normativa Seges/ME n° 91/2022, que
estabelece regras para a definicdo do valor estimado para a contratacdo de obras e servicos de engenharia nos processos de
contratacdo direta, de que dispde o § 2° do art. 23 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021; a Instrucdo Normativa Seges n°® 58, de 8 de



agosto de 2022, que dispde sobre a elaboracéo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, para a aquisi¢cdo de bens e a contratacdo de
servicos e obras, no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;a Instrugédo
Normativa Seges/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022, que dispde sobre a elaboragdo do Termo de Referéncia — TR, para a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o
Sistema TR Digital;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelas Unidades do
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul relativos a instrugéo processual para aquisi¢cdo de bens e
contratacdo de servigos, sejam quais forem as modalidades adotadas no seu ambito de atuacéo.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I -Unidade Executora: unidade responsavel pela conducdo do conjunto de procedimentos necessarios a operacionalizagdo de
quaisquer modalidades de compras e contratagdes previstas nas Leis n® 8.666/1993, 14.133/2021, 10.520/2002, 12.462/2011 e demais
normas correlatas;

Il - Setor requisitante: setor da entidade que levantou a necessidade da solugéo contratada ou adquirida;

Il - Area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, responsével por analisar o
documento de formalizagdo de demanda e promover a agregagao de valor e a compilagdo de necessidades de mesma natureza;

IV - Area Administrativa: setor de administragao, licitagdes e contratos da entidade. Se Reitoria: Dirli; secampus: Dirad,;

V - Uasg - Unidade de Administracédo de Servicos Gerais: unidade administrativa integrante do Sistema Integrado de Administragéo de
Servigos Gerais — Siasg, para agdes relacionadas as contratagdes (licitagdes, dispensas, inexigibilidade, adesdes, participagées em
Intengdes de Registro de Pregos — IRP — e ETP);

VI - PCA - Plano de Contratacéo Anual: documento que consolida informagdes sobre todos os itens que a entidade planeja contratar no
exercicio subsequente;

VIl - Calendario Anual da Contratagdo: ferramenta de gestdo para as compras compartilhadas e especificas das Unidades adotada pelo
Instituto Federal de Mato Grosso do Sul — IFMS. Consiste na materializacdo do planejamento anual das contrata¢es de servicos e do
fornecimento de bens que atendem ao IFMS como um todo;

VIII - Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD): Documento inicial para um processo de aquisicdo de bem ou contratacéo de
servicos que ndo estejam disponiveis no IFMS;

IX - Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD): Documento inicial para um processo de aquisicdo de bem ou contratagdo de
servicos relacionados a Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo (TIC) que ndo estejam disponiveis no IFMS;

X - Equipe de Planejamento da Contratagdo: conjunto de servidores, que relnem as competéncias necessarias a completa execugdo
das etapas de Planejamento da Contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e
contratos, dentre outros;

Xl - Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagéo que caracteriza o
interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e d& base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacéo;

Xl - Sistema ETP Digital: constitui a ferramenta informatizada, disponibilizada pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia, no Portal de Compras do Governo Federal, para elaboragdo
dos ETPs;

Xl - Mapa de Riscos: documento elaborado para identificagdo dos principais riscos que permeiam o procedimento de contratacéo e
das acdes para controle, prevengdo e mitigacdo dos impactos;

XIV - Pesquisa de Precos: procedimento prévio e indispensavel para a verificagdo de existéncia de recursos suficientes para cobrir
despesas decorrentes de contratacéo;

XV - Pesquisa de Mercado: Documento cujo objetivo é verificar as exigéncias e condi¢cdes do mercado fornecedor do objeto a licitar. Os
itens pesquisados devem manter condigdes semelhantes as pretendidas no processo de contratacdo, tais como: quantidade,
especificacéo, local de entrega, garantia, prazo de entrega, se refira a objeto idéntico ao da contrata¢éo, bem como priorize a qualidade
e a diversidade das fontes

XVI - Mapa Comparativo de Precos: ferramenta comparativa que reiine os orcamentos de um mesmo produto ou servigo por diferentes



fornecedores para fins de determinagao do prego estimado;

XVII - Termo de Referéncia: documento necessario para a aquisi¢cdo de bens e contratagdo de servigos, devera conter os elementos
técnicos capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela Administracdo, com a compra e/ou a contratagao;

XVIII - Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e dimensionar a
obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite
a avaliacéo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao;

XIX - Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da obra, com o detalhamento das
solucdes previstas no projeto basico, a identificacdo de servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem
como suas especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes;

XX - Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, considerada imediata aquela com
prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de fornecimento;

XXI - Servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse da
Administracao;

XXII - Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro que implica
intervencdo no meio ambiente por meio de um conjunto harmonico de a¢des que, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico
da natureza ou acarreta alteragdo substancial das caracteristicas originais de bem imével;

XXIII - Servigo de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material,
de interesse para a Administragdo e que, ndo enquadradas no conceito de obra a que se refere o inciso XIX, art. 6°, da Lei 14.133/21,
sdo estabelecidas, por forca de Lei, como privativas das profissdes de arquiteto e engenheiro ou de técnicos especializados, que
compreendem:

a) servico comum de engenharia: todo servigo de engenharia que tem por objeto ag6es objetivamente padronizaveis em termos
de desempenho e qualidade, de manutengdo, de adequacéo e de adaptacédo de bens moéveis e iméveis, com preservagdo das
caracteristicas originais dos bens;

b) servigo especial de engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade e/ou complexidade, ndo pode se enquadrar na
definicdo constante da alinea “a” deste inciso.

XXIV - Bens e servigos comuns: aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificages usuais de mercado;

XXV - Bens e servigos especiais: aqueles que, por sua alta heterogeneidade e/ou complexidade, ndo podem ser descritos na forma do
inciso XXI, art. 6°, da Lei 14.133/21, exigida justificativa prévia do contratante;

XXVI - Notéria especializagéo: qualidade de profissional ou de empresa cujo conceito, no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicacdes, organizagéo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados
com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfagdo do objeto do
contrato;

XVII - Fase Interna ou Preparatdria: ocorre no ambito interno da Administracéo, é a fase na qual se define o objeto e os parametros dos
bens, servicos e obras que se deseja contratar ou adquirir. Abrange a fase de planejamento, e inicia-se com a abertura de processo
administrativo e oficializacéo da demanda. Nessa fase, sdo elaborados os artefatos que véo subsidiar a elaboracdo do instrumento
convocatério ou a contratacdo direta, tais como: Documento de Formalizacdo da Demanda; Estimativa do Valor da
Contratacdo/aquisi¢do; Estudo Técnico Preliminar; Mapa de Riscos; Indicacdo da Dotagdo Orgamentaria; Termo de Referéncia ou
Projeto Basico; Edital, Parecer Juridico, dentre outros;

XVIII - Fase Externa: ocorre quando a licitagdo é aberta aos interessados e abrange a divulgacéo do instrumento convocatério (edital);
habilitacéo; classificacéo; adjudicacéo e homologacéo do certame;

XXIX - Agente de contratagdo: pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados publicos dos
guadros permanentes da Administracédo Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio, executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo. As licitagdes serédo
conduzidas por agentes de contratagdo. Em licitacdo na modalidade pregéo, o(a) agente responsavel pela conducéo do certame sera
designado(a) pregoeiro(a);

XXX - Autoridade Superior: Autoridade maxima da Instituicéio — Reitor(a);

XXXI - Autoridade Superior da Unidade: Autoridade maxima da Unidade responséavel por conduzir o procedimento da contratagédo que
poderé ser o(a) Pré-Reitor(a) de Administragdo, no ambito da Reitoria, ou o(a) Diretor(a)-Geral, no ambito do campus;

XXXII - Principio do Planejamento: visdo global da situacdo e das alternativas existentes, possibilitando a gestdo consciente dos



recursos disponiveis e o afastamento dos riscos, mediante a elaboragéo de estratégias que otimizem os procedimentos e facilitem os
resultados, aplicados a lei 14.133/2021 art. 5° e Decreto 10947/2022;

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 3°Fica estabelecido que todos os processos relacionados as aquisicdes de bens e contratagdo de servicos no ambito do IFMS
serdo realizados, exclusivamente, na Uasg da Reitoria (158132), no Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais- Siasg.

Paragrafo Unico: Nos casos em que se aplicar a sub-rogacdo da contratacdo, nas licitagdes, dispensas ou inexigibilidades,
exclusivamente, quando o objeto contemplar apenas uma unidade administrativa, 0 processo passara a ser gerido pela Uasg do

campus beneficiado, sem prejuizo do art. 8°.

Art. 4° A operacionalizagdo das fases interna e externa das contratagdes de qualquer natureza dar-se- & de forma centralizada na Uasg
158132, sendo de competéncia da Autoridade Superior da Unidade, observados os atos de Delegacéo definidos na Portaria n® 555 de
23 de maio de 2022:

| - Autorizar o prosseguimento de licitagGes de qualquer modalidade, inexigibilidade e dispensa de licitagéo;

Il - Indicar o Agente de Contratagdo ou Pregoeiro ou Comissao de Contratagao/licitagao;

Il - Encaminhar minuta de Portaria ao Gabinete da Reitoria para designagao formal dos servidores relacionados no inciso anterior;
IV - Autorizar a deflagragdo da licitagao;

V - Adjudicar e Homologar as licitagdes, dispensas e inexigibilidade;

VI - Autorizar Adeséo a Ata de Registro de Pregos-ARP;

VIl - Demais atribuiges que forem pertinentes aos perfis do Siasg.

Art. 5° Sera de competéncia exclusiva da Autoridade Superior do IFMS:

| - Emitir Portaria para designagéo do Agente de Contratacéo ou Pregoeiro ou Comisséo de Contratacéol/licitagéo;

Il - Emitir Portaria para Designacéo da Comisséo de Planejamento da Contratagéo;

Il - Emitir despacho de Delegagao, encaminhando o Processo & Unidade Executora para os demais tramites da contratagéo;
IV - Autorizar participagdo em Intengéo de Registro de Pregos-IRP de outro Orgéo ou Entidade Federal no ambito da Reitoria;
V - Autorizar a deflagragéo da licitagéo no ambito da Reitoria;

VI - Demais atos Decisérios relacionados as Obras e Servigos de Engenharia nas modalidades licitatorias.

Art. 6° Para operacionalizacdo das Compras e Contrata¢des dentro do Sistema Siasg, as Unidades Executoras do IFMS deverdo definir
seus servidores, os quais serdo cadastrados na Uasg 158132, para realizagdo das fases interna e externa das contratacées.

CAPITULO 1l
PROCEDIMENTO PARA ABERTURA PROCESSUAL

Art. 7°Identificada a necessidade do bem e/ou contratacdo do servico, serd observada, inicialmente, sua previséo no Plano de
Contrata¢des Anual - PCA (antigo PAC);

| - A abertura do processo para contratagéo esta condicionada a previsdo da demanda no Planode Contratacdes Anual (PCA/PGC) ou

a devida justificativa pela néo previsdo, acompanhada da solicitacéo para incluséo;

Il - As compras e contratages previstas no PCA seguirdo o Calendario de Compras e Contratagdes aprovado anualmente pela
Autoridade Superior, o qual serd melhor detalhado em instrumento especifico.

Art. 8°0 Processo de Contratagdo de que trata o artigo anterior serd Autuado pela Dirli, se Reitoria, ou Dirad, secampus, ap6s
observadas as seguintes etapas, conforme o caso concreto:

| - Abertura Processual com um dos seguintes "Tipos de Processo™:

a) Contratagdo: Licitagdo ou Contratacéo Direta;



b) Contratagdo: Contratagcdo Direta Emergencial;
c) Contratacéo: Licitacéo (Intengdo de Registro de Preco -IRP participante).

Il - Inclusdo no processo do Documento de Formalizagcdo de Demanda - DFD, para aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e

obras, ou Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD, se aquisi¢do de bens ou servi¢os de Tecnologia da Informagéo — TIC.

a) Em se tratando de Reitoria, 0 documento devera ser assinado pelo requisitante e aprovado pela Pro-Reitoria ou Diretoria

Sistémica do respectivo setor;
b) Em se tratando de campus, o documento devera ser assinado pela Diretoria de Administragdo e aprovado pela Diregao-Geral;

c) Necessariamente, no DFD/DOD, deverd constar a informagdo sobre o alinhamento da demanda junto ao Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI ou Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - PDTIC e Plano de

Contratacédo Anual - PCA;

d) Nao havendo a inscricdo do item no PCA, solicitar, justificadamente, a incluséo. Tal pedido devera ser formulado no préprio

DFD/DOD;

1. Em se tratando de Campus, os mesmos devero incluir os itens faltantes na DFDcorrespondente junto ao PCA, ap6s

aprovado pelo DIRGE e solicitar o envio ao Ministério da Economia.
Il - Incluséo no processo do relatério PCA;
IV - Demandante/Dirad - consulta a disponibilidade do objeto nos setores de Contratos, Almoxarifado ou TIC, conforme o caso.
a) Caso haja disponibilidade, o setor demandante devera se valer do contrato ou instrumento equivalente vigente;

b) Caso néo haja disponibilidade ou a quantidade seja insuficiente, o Demandantedevera prosseguir com o pedido e o processo

sera instruido sob a modalidade licitat6ria pertinente.

V - Demandante/Dirad - realizard consulta de interesse as demais Unidades sobre o objeto pretendido, ainda que haja previsdo no
Calendario Anual de Contratagéo, considerando possiveis adequagdes no objeto, exceto contratagbes emergenciais, capacitacéo,
ferramentas informatizadas pertinentes ao setor e demais casos especificos ao requisitante dada a devida justificativa;

VI - Unidades interessadas emitirdo o Documento de Formalizagdo da Demanda:

a) Em se tratando de Reitoria, 0 documento devera ser assinado pelo requisitante e aprovado pela Pré-Reitoria ou Diretoria

Sistémica do respectivo Setor;

b) Em se tratando de Campus, o documento devera ser assinado pelo requisitante, aprovado pela Diregdo de Administracéo e

autorizado pela Diregdo-Geral;
c) Devera ser observado o disposto no inciso Il, alineas “c” e “d” do art. 8°.

VIl - Demandante- elabora o Documento de Formalizacdo de Demanda Consolidado, contendo as quantidades informadas pelas
Unidades que manifestaram interesse e indicagdo da Equipe de Estudo Técnico Preliminar, devendo ser assinado pelo Demandante da

Unidade Executora;
VIII - Inclusdo do Relatério do Plano de Contratagéo Anual (PCA);

IX - Incluséo da Classificacdo e Detalhamento da Despesa-CDD emitido pela Diretoria de Or¢gamentos, Finangas e Contabilidade (Dirof),
se Reitoria, ou Coordenacgéo de Planejamento e Or¢gamento (Copor), se campus;

X - Encaminhamento do processo a Dirli, se Reitoria, ou Dirad, secampus;

XI - Compete a Coordenacéo de Compras e Licitages (Colic), se Reitoria, ou Coordenagédo de Materiais (Comat), secampus, analisar o
contelido das pegas iniciais que constam no processo, caso julgue necessario, solicitard complementagdo das informagdes, entre

outros aspectos, no tocante a:
a) Enguadramento do item de Tecnologia da Informacéo e Comunicacgao (TIC);
b) Enquadramento do objeto como obra e servico de engenharia;
c) Necessidade de ETP;
d) Cadastro do item no PCA e relatério correspondente;

e) Caso ndo conste no PCA, observar a justificativa solicitando a incluséo;



f) Indicacao, preferencialmente, de pelo menos trés membros para compor a comissdo de ETP, compost por servidor do setor
requisitante, técnico e, se necessario, setor administrativo;

g) Descrigdo do item, com respectivos quantitativos.
X - Dirli recebe o processo e:
a) Restitui para corregdo ou incluséo de informacéo faltante; ou

b) Encaminha o processo a Proad, solicitando a manifestagcdo da Autoridade Maxima que posteriormente restituira ao Setor
Demandante ou Unidade Executora para o prosseguimento da contratacéo.

CAPITULO IV
DELEGAGAO DE COMPETENCIAS

Art. 9° Posteriormente & manifestacdo da Prd-Reitoria de Administracdo, o processo de contratacdo devera ser encaminhado ao
Gabinete da Reitoria para:

| - Emitir Portaria designando a equipe de planejamento da contratagdo indicada no DFD/DOD, para elaboracdo do ETP, quando for o

caso;
Il - Emitir despacho de delegagéo de competéncias, conforme regulamentado na Portaria RT n° 555, de 23 de maio de 2022.

Art. 10. O processo sera restituido a Unidade Executora para o devido prosseguimento dacontratagao.

CAPITULO V
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 11. Afase preparatéria da contratagdo, sem prejuizo aos procedimentos especificos de acordo com a modalidade da contratagéo
adotada, objeto e legislagéo pertinente, observara o seguinte:

| - Compete & Comisséo de Planejamento da Contratagao:

a) produzir o Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP) para aquisicdo de bens e contratagéo de servigos, de acordo com IN n° 40,
de 22 de maio de 2020, IN Seges n° 58/2022 ou Lei n° 14.133/2021, com o devidodimensionamento e meméria de célculo do
objeto demandado;

1. Em se tratando de contratag&o de bens e servigos de informatica e automagao, observar o que consta no Decreto
n°®7.174, de 12 de maio de 2010, e Instru¢cdo Normativa n° 01, de 4 de abril de 2019;

2. Em se tratando de servigos com dedicagdo de méo de obra exclusiva, constar a informag&o de que as fungdes a
serem contratadas, mediante terceirizagdo, podem ser objeto de execucdo indireta de acordo com norma
especifica. Caso nédo haja referéncia no ETP, a Digep/Cogep, devera se manifestar.

b) realizar a pesquisa de mercado, que poderd ser realizada no Painel de Precos, contratacdes similares feitas pela
Administragdo Publica, midia especializada, fornecedores, pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, conforme
orientacdes do caderno de logistica, Instrucdo Normativa n® 73/2020, Instrucdo Normativa n° 65/2021 e Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 91/2022;

1. Devera ser utilizada a Instrugdo Normativa n° 73/2020, que dispde sobre o procedimento administrativo
para a realizagdo de pesquisa de precos, nos processos autuados sob a égide das Leis 8.666/93,
10.520/2001 e 12.462/2011, incluindo eventuais renovagdes ou prorrogacdes das normativas respectivas;

2. Devera ser utilizada a Instrugdo Normativa n® 65/2021, que dispde sobre o procedimento administrativo
para a realizacé@o de pesquisa de precos, nos processos autuados sob a égide da Lei n° 14.133/2021;

3. Devera ser observada alnstrucdo Normativa Seges/ME n° 91/2021, que estabelece regras para a
definicdo do valor estimado para a contratacdo de obras e servicos de engenharia nos processos de
contratacéo direta, de que dispde o § 2° do art. 23 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

c) Elaborar o mapa comparativo;

d) Emitir o Termo de Responsabilidade com a andlise critica da pesquisa e a identificagdo do servidor responsavel pela
pesquisa, de acordo com Instru¢&o Normativa n° 73/2020 ou Instru¢do Normativa n° 65/2021;



e) Produzir a Planilha de Custos e Formacéo de Precgos a ser utilizado para detalhar os componentes de custo que incidem na

formagao do preco dos servicos, no caso de servi¢os continuados com méao de obra exclusiva;

f) Elaborar o Mapa de Riscos, conforme anexo IV da IN n® 05/2017, andlise dos riscos que possam comprometer 0 sucesso da

contratacdo e a boa execugao contratual;
g) Demais atos que se julguem necessarios relacionados a contratagao;

h) Informar o adequado dimensionamento da contrata¢do, fazendo constar nos autos os documentos que d&do suporte a

informagao.
Il - Compete a Dirli/Dirad:
a) Certificar a obediéncia as regras internas de competéncia para autorizagdo da compra/contratacéo, fazendo constar:
1. Se Reitoria, Decreto nomeando a Autoridade Superior;
2. Se Campus, Portaria nomeando a Autoridade Superior da Unidade.
Il - Compete a Diretoria Executiva de Planejamento e Administracéo (Dirap) / Dirad:
a) Definir, com aprovacéo da chefia imediata, a modalidade de licitagdo ou contratacéo direta no ambito de sua atuagao;
b) Reservar o niUmero sequencial das Licitacdes ou Contratagdes Diretas, bem como, dar continuidade aos tramites internos.

1. Para registro, acompanhamento e controle na ordem da numeragdo relativa s compras/contratagées, a Proad
viabilizard o mecanismo para lancamento sequencial pelo documento Controle Geral da Proad Imediatamente
apo6s a finalizagdo do processo de compra/contratagdo, a Unidade Executora deverd atualizar o mecanismo

acima mencionado, fazendo constar informagdes sobre a data da homologagao, itens fracassados, contratagéo

deserta e procedimento cancelado.
IV - Compete ao Setor Requisitante e/ou & Equipe de Planejamento da Contratagao:

a) Elaborar a Minuta do Termo de Referéncia, utilizando o modelo atualizado disponibilizado pela AGU

(https://www.gov.br/aqu/pt-br/composicao/cqgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos);

b) Solicitar & Coordenagdo de Contratos (Cotra), a Revisdo da Minuta do Termo de Contrato, utilizando o modelo atualizado

disponibilizado pela AGU, se for o caso;

d) Preencher a Certificacdo Processual, modelo ETR-LIC referente ao TR ou PB, minuta de Termo de Contrato e Ata de Registro

de Precos;
V - Compete a Dirof:

a) Emitir a Ratificacdo ou Retificagdo da Classificac@o e Detalhamento da Despesa - CDD de todas as Unidades;
VI - Compete ao(a) Gestor(a) Financeiro(a):

a) Emitir Atestado de Disponibilidade Orcamentéaria, no ambito de sua atuagdo, exceto em contratacéo por Sistema de Registro
de Precos- SRP, de acordo com o Decreto n° 7.892/2013, art. 7°, § 2°.

VIl - Compete ao(a) Pr6-Reitor(a) de Administragéo, no ambito da Reitoria, e ao(a) Diretor(a)- Geral, no ambito doscampi;

a) Aprovar o Atestado de Disponibilidade Orgamentaria, no ambito de sua atuacdo, exceto em contratacdo por Sistema de
Registro de Pre¢os (SRP), de acordo com o Decreto n° 7.892/2013, art. 7°, § 2;

b) Emitir Declaragédo do Ordenador de Despesa, inerente a Natureza da Agdo, se pregéo por Sistema de Registro de Precos
(SRP);

c) Aprovar o Estudo Técnico Preliminar (ETP);

d) Aprovar a inclusdo de itens no PCA correspondente, caso tenha ocorrido conforme o inciso Il, d, Art. 8° desta Instrucéo

Normativa;
e) Aprovar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
f) Aprovar a Modalidade da Contratago.

VIII - Compete a Colic/Comat:

a) Elaborar a minuta de Edital e anexos, fazendo constar nos anexos o TR Aprovado;



b) Preencher a Certificagéo Processual, modelo ETR-LIC referente ao Edital;
c) Anexar portaria do Agente de contratagdo ou Pregoeiro (em se tratando de pregéo eletrénico) ou comisséo de contratacéo;
d) Cadastrar itens na IRP, em se tratando de licitagdo por Sistema de Registro de Pregos (SRP);

e) Preencher a lista de \verificagdo da AGU  —Checklist, disponivel nolink:  www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cqu/cqgu/modelos/licitacoesecontrato;

f ) Encaminhar os autos aos setores e/ou Comissdo de ETP competentes, caso a Conformidade Processual aponte
inconsisténcias, visando ao saneamento dos itens apontados;

g) Encaminhar o processo a Dircc.
IX - Compete a Dircc:

a) Emitir a Conformidade Processual sobre demais normas internas aplicadas ao modelo de contratagdo adotado, apontando
possiveis falhas sanaveis ou indicando a conformidade da contratagéo;

b) Remeter o processo a Proad, indicando, objetivamente, as providéncias que deverdoser adotadas, caso haja inconsisténcia
apontada pela Conformidade Processual, ou sugerir o envio do processo a AGU para emissdo do Parecer Juridico-formal caso
ndo haja inconsisténcia;

c) Nos casos em que ndo haja a necessidade de envio do processo a AGU, a exemplo das contratagdes que se enquadrem nos
limites da Dispensa por valor, recomendar a restituicdo dos autos a Dirli para o devido andamento do processo legal.

X - Apés emissdo da Conformidade, a Proad encaminhard o processo para apreciagdo e manifestacdo do Parecer Juridico da AGU,
conforme o caso;

XI - A Procuradoria Federal emitird Parecer Juridico;
XII - Existindo ressalvas, a Proad encaminhara o Processo a Dirli;
XIIl - A Dirli remetera o processo a:

a) Colic/Dirad, encaminhard aos setores competentes e/ou Comissdo de ETP, visando a resolugdo dos apontamentos do

parecer juridico, os quais anexardo os esclarecimentos necessarios a elucidagdo de todas as orientacdes observadas no
Parecer;

b) Colic/Comat, ajustara a redacéo final do Edital e Anexos, verificando a compatibilizacdo dos instrumentos (ETP, TR,
Contrato, Edital e Relagédo de Itens cadastrados no sistema) e enviard o processo a Dirli/Dirad, ap6és observadas todas as
recomendacdes da AGU.

XIV - Proad/Dirad, manifestando-se favoravelmente ao prosseguimento da contratacéo, enviard o processo a Autoridade Superior da
Unidade Executora; em caso de discordancia, restituira o processo a Dirli;

XV - A Autoridade Superior da Unidade Executora emitird Decisdoaprovando o Edital e autorizando a deflagracdo da
Licitagéo/Dispensa.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTO EXTERNO DA LICITAGAO

Art. 12. Etapas relacionadas ao procedimento externo da Licitag&o:
| - Compete a Colic/Comat:

a) Publicar o Edital das Unidades Executoras na qual estdo vinculadas, conformelLei n° 8.666/93, Lei n® 10.520/02, Lei n°
12.462/11, Lei n°® 14.133/21 e Decreto n® 10.024;

b) Publicar, considerando a utilizagdo de apenas uma Uasg, nosite institucional da Reitoria, o edital de inteiro teor, incluindo
anexos, e atos relacionados aos eventos da Licitagdo/Dispensa e demais exigéncias em norma especifica;

c) Fazer constar nos autos as publica¢des realizadas;

d) Atualizar, na Planilha de Controle, informagdes sobre a data da licitagdo ou Contratagao Direta.



Il - Compete aos Agentes de Contratagcdo das Unidades Executoras as quais estdo vinculados:
a) Gerenciar a fase externa;
b) Solicitar, se necessério, apoio da Comisséo de contratagdo ou Equipe de Apoio;

c) Negociar com o fornecedor condigdes mais vantajosas para a Administracéo, seguindo a ordem de classificagdo inicialmente

estabelecida, de acordo com a legislagéo;

d) Solicitar, quando julgar necessario, manifestagdo do Setor Competente, Técnico ou Requisitante para que se pronuncie

gquanto aos documentos de habilitagdo e/ou proposta;
e) Habilitar e realizar a juntada dos documentos de habilitagdo e proposta, ainda, adjudicar quando n&do houver recurso;
f) Responder aos recursos ou encaminhar ao setor competente para que se pronuncie guanto ao recurso interposto;

g) Encaminhar o processo para a Autoridade Superior da Unidade Executora adjudicar, quando houver recurso, e homologar o
procedimento. Em se tratando de Dispensa/lnexigibilidade, a Autoridade Superior da UE devera adjudicar e homologar;

h) Anexar Ata do Pregdo Eletronico, Resultado por Fornecedor, Termo de Adjudicacdo, Termo de Homologagdo, pegas

Recursais, quando houver;

i) Publicar o resultado da licitagdo, bem como os eventos relacionados as mesmas;

j) Sub-rogar a contratagdo a Uasg executora, observado o disposto no paragrafo Gnico, art. 3° desta Instrugdo Normativa;
k) Preencher e anexar lista de verificagdo do Pregoeiro, conforme Orientagcdo Normativa Seges n° 02/2016, Anexo lI;

1) Emitir espelho do empenho, se Pregdo Eletronico Tradicional;

m) Elaborar Ata de Registro de Pregos, registrar no sistema e encaminhar para assinatura, se Pregdo Eletronico por Sistema de
Registro de Precos.

Art. 13. Para aquisi¢do de bens, sera observado que:
| - a Colic/Comat enviara o processo aDirli/Dirad;

Il - a Dirli/Dirad solicitard espelho do empenho as Unidades participantes, em se tratando de Pregdo por SRP (solicitagdo realizada via
e-mail);

Il - a Dirli/Dirad procedera com a abertura de processos referente as Unidades participantes;
IV - as Unidades emitirdo espelho de empenho e encaminharéo para aDirli/Dirad;

V - a Dirap/Proad solicitard a Emisséo da Nota de Empenho;

VI - a Dirof emitird a Nota de Empenho, conforme solicitado e encaminharé o processo a Dircc;

VIl -a Dircc analisara a conformidade processual da fase externa da licitagdo, remetendo o processo a Dirli/Dirad indicando
objetivamente as providéncias que deverdo ser adotadas ou sugerindo o prosseguimento da contratagéo;

VIII. a Dirli/Dirad, ndo havendo inconformidade, enviara o processo ao setor de Almoxarifado para os demais tramites.
Art. 14. Para contratacdo de servicos, sera observado que:
| - a Colic/Comat enviara o processo a Dirli;

Il - a Dirli/Dirad solicitara espelho do empenho as Unidades participantes, em se tratando de Pregéo por SRP (solicitagdo realizada via
e-mail);

Il -a Dirli incluirdA documento contendo olink dos principais artefatos do procedimento e enviard o processo a Coordenagdo de
Contratos da Reitoria;

IV -a Cotra procederd a abertura de processos referente as Unidades participantes e informard sobre a finalizagdo da Licitacéo,
solicitando que encaminhe o espelho de empenho;

V - 0 Demandante/Dirad enviara o Espelho de Empenho a Proad;
VI - a Dirap/Proad solicitara a Emissdo da Nota de Empenho;

VIl - as Unidades emitirdo espelho de empenho e encaminharéo para aDirli;



VIII - a Dirap/Proad solicitard a Emisséo da Nota de Empenho;
IX - a Dirof emitira a Nota de Empenho, conforme solicitado e encaminhara o processo a Dircc;

X -a Dircc analisara a conformidade processual da fase externa da licitagdo, remetendo o processo a Dirli/Dirad ouDirof, indicando

objetivamente as providéncias que deverado ser adotadas ou sugerindo o prosseguimento da contratagao;

X! -a Dirli/Dirad, ndo havendo inconformidade, enviara o processo a Cotra para emissdo do Termo de Contrato, e demais tramites

inerentes a gestao contratual.

Art. 15. Cabera a Dirli/Dirad a andlise do conteudo, no ambito das Unidades Executoras as quais estéo vinculadas, solicitando ajustes,

quando for o caso, inclusive:

| - Estudos Técnicos Preliminares, conforme as diretrizes constantes na INSeges/MP n° 40/2020,IN Seges n° 58/2022,Lei n°

14.133/2021 e demais normas pertinentes;

Il - Justificativa, no proprio documento que materializa os ETP, quando ndo contemplar os itens ndo obrigatérios previstos no ETP-
digital, conforme art. 7° da IN Seges/ME n° 40/2020, § 2°, art. 18 da Lei n® 14.133/2021 e INSeges n° 58/2022;

Il - Utilizagdo das minutas padronizadas de Termo de Referéncia da Advocacia-Geral da Unido, observadas as diretrizes dispostas no
Anexo V da IN/Seges n° 05/2017;

IV - Atualizacéo da pesquisa de Precos;

V - Consulta ao “Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis”, da CGU/AGU, com manifestacdo sobre praticas e/ou critérios de

sustentabilidade economicamente viaveis adotados na contratacéo;
VI - Utilizagéo da planilha de custo e formagao de pregos nos termos do Anexo V e Anexo VIl da INMP n° 5/2017;

VIl - Justificativas técnicas quando da adog&o do critério de adjudicagéo por grupo.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16. Durante todas as etapas da instrugdo processual, deverdo ser adotados os modelos atualizados disponiveis pela Advocacia
Geral da Uni&o (AGU).

Art. 17. Os processos deverdo seguir fluxos e manuais estabelecidos no IFMS e legislacéo vigente.

Art. 18. Nas compras e contrata¢des realizadas pelo IFMS, sera observado o Principio do Desenvolvimento Nacional Sustentavel, sendo
utilizado, inicialmente, como instrumento de consulta o Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis - AGUe IN SLTI/MPOG n° 1/2010.

Art. 19. A Proad, com o auxilio das Diretorias de Administragdo dos campi, devera, sempre que necessario, atualizar manuais e fluxos
de processos de compras e contratagdes do IFMS.

Art. 20. A inclusdo, no processo, de avisos, extratos de licitagdo, resultados de julgamento e possiveis eventos relacionados a
compra/contratacao devera ser realizada pela Unidade Executora responsavel pela conducéo do processo.

Art. 21. Os saldos de subelementos nos casos de Dispensa de Licitagdo, previstos nos incisos | e Il do Art. 24 da Lei n° 8.666/93 e
incisos | e Il do Art.75 da Lei n® 14.133/2021, devera ser acompanhado e controlado por cada Unidade.

Art. 22. Os processos de compras e contratacdes ja iniciados anteriormente a publicagdo desta Instrugdo Normativa, poderdo ser
restituidos a sua unidade de origem, devendo ser encaminhado ao Gabinete da Reitoria a fim de emitir despacho de delegacéo.

Art. 23. Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Instrugdo Normativa serdo dirimidos pela Pré-Reitoria de Administragéo.
Art. 24. Fica revogada a Instrugdo Normativa PROAD/IFMS N° 1, de 31 de janeiro de 2023.

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entrar4 em vigor a partir de 2 de maio de 2023.
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