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1. JUSTIFICATIVA

A eficiéncia na execucdo dos processos de aquisicdo de bens e servigos s6 pode ser
alcancada se houver eficiéncia por parte do servidor solicitante na elaboracéo dos pedidos. E
comum, em Orgaos publicos, contratacdes de bens ou servicos com caracteristicas diferentes
daqueles que realmente satisfariam as necessidades da instituicao, pois o solicitante nunca é o
mesmo individuo que executa o processo de contratacdo e, normalmente, quem 0s executa nao
conhece o bem ou servico que estd contratando. Diante desta realidade e dificuldade
experimentada pelo Departamento de Administracao e Planejamento deste IFMT - Campus
Barra do Gargas, visando aumentar a eficiéncia na execucdo de todos os processos de
contratacOes executados € que pensou-se em elaborar este manual de procedimentos.
Acreditamos que, com a sua utilizacdo, o servidor solicitante terd maior facilidade ao
requisitar materiais e servicos e obter aquilo que necessita, 0 Departamento de Administracao
e Planejamento executard os processos com maior eficiéncia e, por fim, criar-se-4 uma

padronizacdo dos procedimentos que tornara mais pratica e segura a acao de cada individuo.



2. ORIENTACOES GERAIS

2.1 Os processos deverdo ser autuados por volumes de no maximo 200 folhas, em ordem
cronolégica, devendo-se evitar o fracionamento de documentos. Cada volume devera contar
com um termo de encerramento e um termo de abertura, indicando o ntimero do processo, o

nimero da pagina, a data e assinatura do servidor responsavel.

2.2 Todas as folhas devem ser numeradas em ordem crescente, sem rasuras, obedecendo a
ordem de entrada dos documentos no setor, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, numero da

folha e rubrica do servidor que estiver numerando o processo).

2.3 Recomenda-se a utilizacdo da fonte Ecofont na elaboracdao de documentos, para economia

de toners e cartuchos de tinta.

2.4 O verso das folhas, quando estiver em branco, devera ser inutilizado, mediante carimbo
113 » . . ~ ,
em branco”. Quando contiver informagoes, numerar com o mesmo numero da frente da folha

e incluir a letra “v”.

Exemplo: 232 v.

2.5 O servidor deve buscar utilizar o verso da folha, sempre que possivel, a fim de evitar

desperdicios.

2.6 A capa dos processos, formulada no sistema SUAP, deve identificar:
a) Numero do processo;
b) Setor ou servidor interessado;
c) Assunto/objeto;

O assunto deve ser o mais especifico possivel, indicando, quando houver, o evento
a que se destina, a modalidade de contratacdo (dispensa, inexigibilidade, adesdao a ata de

registro de precos, pregdo eletronico, etc), o nimero de ordem da contratacdao e demais



informacoes que contribuam para a sua individualizacao.
d) Movimentagao;

e) Numero(s) do(s) processo(s) apensado(s), se houver.

2.7 Prender a capa, com toda a documentacdo, com colchetes, obedecendo a ordem

cronologica (ndo grampear documentos);

2.8 Manter superposto um volume ao outro preso por barbantes;

2.9 A Portaria SLTI/MPOG n° 05/2002 deve ser observada na formalizagcdo dos processos;

2.10 A Nota de Empenho deve conter, no minimo, as seguintes informacoes:
a) Objeto e/ou descricao detalhada da contratagao;

b) Nimero do processo original do campus Barra do Gargas (nos casos de adesdo de ata

de registro de precos);

¢) Numero da UASG gerenciadora da Ata de Registro de Precos (nos casos de adesdo

das Atas de Registro de Precos);
d) Numero do Pregdo Eletronico se houver;
e) Numero da medicao, se houver;

f) Numero do contrato, se houver.

2.11 Identificar na Ordem Bancéria, no minimo, as seguintes informacdes:
a) Numero da nota fiscal/fatura;
b) Més de referéncia da nota fiscal/fatura;

c¢) Descricdo detalhada das retengdes (percentual da retencdo de cada imposto e informar

caso seja optante pelo Simples Nacional).

2.12 Todo e qualquer processo deve ser iniciado mediante protocolo no Sistema SUAP,
moédulo protocolo ou no proprio setor, bem como todos os encaminhamentos e/ou

recebimentos devem ser nele registrados;



2.13 Os formuldrios necessarios para dar inicio aos processos de contratacdo serao

disponibilizados pelo DAP - Campus Barra do Gargas.

2.14 As contratacoes que envolvam obras e servicos de engenharia deverdo ser previamente

submetidas a apreciacdo da area técnica da Reitoria do IFMT.

2.15 As contratacdes de solucdes de Tecnologia da Informagdo deverdo seguir o disposto na
IN n° 04/2010 SLTI/MPOG e ser previamente submetidas a apreciacao da area técnica da
Reitoria do IFMT.

2.16 Toda contratacdo de valor superior a R$30.000,00 deverd ser previamente autorizada

pelo Reitor do IFMT conforme Portaria 183/2011-IFMT.

2.17 Tratando-se de objetos com naturezas distintas, que s6 possam ser atendidos por
empresas com diferentes ramos de atividades, ou de Atas de Registro de Precos
correspondentes a Pregdes distintos, devera o servidor ou comissdo solicitante elaborar

requisicoes distintas para cada um deles.

2.18 Ressalta-se aqui que a especificacao do objeto é de total responsabilidade do servidor ou
comissao solicitante, que devera descrever de forma detalhada a sua necessidade, evitando
margens de interpretacdo pelos fornecedores que possam prejudicar a qualidade do bem ou

servico a ser contratado.

2.19 A denominacao Projeto Basico se aplica as licitagOes realizadas nas modalidades da Lei

n° 8.666/1993 (Concorréncia, Tomada de Precos, Convite, Concurso ou Leildo).

2.20 A denominacdo Termo de Referéncia € utilizada nas licitagOes realizadas na modalidade

Pregdo, regida pela Lei n° 10.520/2002.



2.21 E responsabilidade do requisitante acompanhar o andamento de suas solicitagdes do
inicio ao fim, fiscalizando a atuacdo dos setores de execucdo, evitando que ocorram atrasos

injustificados.

2.22 Sao consideradas demandas urgentes aquelas cuja necessidade seja eventual e
imprevisivel a Administragcdo, ou aquelas cujo planejamento tenha sido prejudicado por caso
fortuito ou de forca maior, devidamente justificados nos autos. As demais devem ser previstas
com a maxima antecedéncia pelo setor requisitante, uma vez que todas as etapas da
contratacdo sao previstas em lei, cujo cumprimento é obrigatério pela Administracdo, nao

havendo como suprimi-las.



3.  DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE MATERIAIS
OU SERVICOS

3.1 O inicio do processo de contratacdo de bens ou servicos se da com a identificacdo da
necessidade pelo servidor para a execugdao do seu trabalho. Desta forma, ao identificar a

necessidade, o servidor devera:

3.1.1 Encaminhar o formulario de solicitacio de materiais ou servicos (requisicao),
devidamente preenchido com o nimero de ordem, a identificacao do servidor ou setor
requisitante, o e-mail para contato, a descricao do objeto e a justificativa e finalidade da
contratacdo, aos setores de almoxarifado e patrimonio para confirmar a disponibilidade

ou nao daquele bem ou servico;

a) Havendo disponibilidade, o setor responsavel fara a entrega ou disponibilizara a

prestacao do servico e retera a requisicao.

b) Ndo havendo disponibilidade do bem ou servico, o setor responsavel atestara no

proprio formuldrio que ficara com o solicitante para providéncias posteriores.

3.1.2 Caso a necessidade nao tenha sido satisfeita imediatamente pelos setores
consultados, o servidor devera elaborar o processo de solicitacdo de aquisicao de

materiais ou servicos, enderecado a sua chefia imediata, contendo:
a) Capa do processo;

b) Formulario de solicitacdo de materiais ou servigos (requisicao), tendo passado

pelo setor de almoxarifado ou patriménio, devidamente atestado;

) Projeto Basico ou Termo de Referéncia, conforme orientacées prévias da area
competente junto ao DAP que o auxiliara na definicdo da modalidade de contratacdao e na
utilizacdo dos documentos adequados (minuta do projeto basico ou termo de referéncia, mapa
de apuracado, etc);

d) Em caso de Adesdo a Ata de Registro de Precos, copia da primeira pagina da
Ata de Realizacdo do Pegado Eletronico SRP (obtida no Portal de Compras do Governo
Federal). O requisitante devera ter realizado consulta prévia informal ao fornecedor e ao 6rgao
gerenciador da Ata de Registro de Precos sobre a possibilidade de autorizacdo da adesao,

informando nos autos os telefones e e-mails utilizados para contato, a fim de evitar a



devolucdo do seu processo pelo DAP por recusa de algum destes, e s6 dard andamento a

solicitacdo em caso de resposta positiva dos mesmos.

d) Pesquisa de mercado nos termos da IN n°® 05/2014-SLTI/MPOG e suas
alteracOes e preco médio estimado em Mapa de Apuracdo, que deve estar anexo ao Projeto

Basico ou Termo de Referéncia.

3.1.3 Depois de protocolado, o processo devera ser movimentado via sistema SUAP,

sendo registrada a entrada e saida do mesmo em cada setor pelo qual passar.

3.1.4 Os processos de contratacao de bens ou servicos deverao conter, além dos itens
descritos acima, que sdao de responsabilidade do requisitante, despacho com deferimento
da chefia imediata do setor requisitante, parecer do Setor Financeiro referente a analise
de viabilidade economica e despacho do ordenador de despesas autorizando a

contratacao.

a) Em caso de indeferimento pela chefia imediata, o processo sera arquivado no

setor de origem.

b) Sendo indeferido pelo ordenador de despesas, o processo retornara ao setor de

origem para arquivamento.

c) Sendo deferido pelo ordenador de despesas, o processo seguird para o setor

responsavel pela execucao.



4.

FLUXOGRAMA
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5. COMPRA DIRETA

5.1  DISPENSA DE LICITACAO

5.1.1 Se a contratacdo de bens ou servicos se der por meio de Dispensa de Licitacdo,
prevista no artigo 24 da Lei n° 8.666/1993, ap6s o deferimento da chefia imediata e do
ordenador de despesas, o processo seguira para o DAP para ser executado pelo Setor de

Compras com os seguintes tramites:
a) Apuracao do Fornecedor ganhador;
b) Emissao de Certidoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas;

1. Em caso de constatacdo de qualquer irregularidade o fornecedor sera

desclassificado do certame.

2. Nesse caso, sera feita solicitacdo por escrito ao fornecedor 2° colocado na
lista, para que aceite fornecer o bem ou servico nas mesmas condi¢des propostas pelo 1°
colocado. Em caso positivo, prossegue-se com a contratacdo, ou caso este se recuse, podera
ser convocado o proximo da lista, nas mesmas condi¢des do primeiro colocado, até que essa

se esgote.

3. Ndo havendo interessados em fornecer, o processo sera devolvido ao setor

requisitante para ciéncia e providencias.

¢) Envio ao Chefe do Departamento de Administracao e Planejamento para

emissao de despacho autorizando a confeccao de empenho;

d) Publicacao do Extrato de Dispensa de Licitacao no Diario Oficial da Unido

(a depender do valor contratado — ON n° 34/2011);
e) Emissao de Empenho de Despesa em favor do Fornecedor;
f) Emissao e envio de Ordem de Fornecimento;

g) Ciéncia ao Setor de Almoxarifado e ao Requisitante por e-mail para

acompanhamento da entrega ou execucao;

h) Envio do processo para o Setor de Contabilidade.

Prazo de Execugdo: 5 dias uteis, caso o licitante vencedor esteja em situagdo regular.



5.2  INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

5.2.1 Se contratacdo de bens ou servicos se der por meio de Inexigibilidade de
Licitacao, prevista no artigo 25 da Lei n° 8.666/1993, apds o deferimento da chefia imediata e
do ordenador de despesas, o processo seguira para o DAP para ser executado pelo Setor de

Compras com os seguintes tramites:
a) Apuracao do Fornecedor ganhador;
b) Emissao de Certidoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas;

1. Em caso de constatacdo de qualquer irregularidade o fornecedor sera
desclassificado do certame e o processo sera devolvido ao setor requisitante para ciéncia e

providéncias.

¢) Envio ao Chefe do Departamento de Administracao e Planejamento para

emissdo de Despacho autorizando a confeccao de empenho;

d) Publicacdo do Extrato da Inexigibilidade de Licitacao no Diario Oficial da
Unido (a depender do valor contratado — ON n° 34/2011);

e) Emissao de Empenho de Despesa em favor do Fornecedor;
f) Emissao e envio de Ordem de Fornecimento;

g) Ciéncia ao Setor de Almoxarifado e ao Requisitante por e-mail para

acompanhamento da entrega ou execucao;

h) Envio do processo para o Setor de Contabilidade.

Prazo de Execucao: 5 dias tteis.

5.3 ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

5.3.1 Se a aquisicdo de materiais/servicos for possivel por meio de Adesdo a Ata de
Registro de Precos vigente, apés o deferimento da Chefia Imediata e do Ordenador de

Despesas, o processo chegara ao DAP, no Setor de Compras, para os seguintes tramites:
a) Analise da Ata de Registro de Precos com relacdo a sua vigéncia;

b) Emissdo de Oficio ao Orgio Gerenciador da Ata quanto a possibilidade de

adesdo;



1. Se houver negativa do Orgdo Gerenciador a aquisicdo por meio desta
modalidade ndo sera possivel para aquela Ata de Registro de Precos. Nesses casos, 0 processo

sera devolvido ao requisitante para ciéncia e providéncias.

¢) Emissao de Oficio ao Fornecedor informando os itens pretendidos e
indagando sobre e possibilidade de fornecimento nas mesmas condicoes e valores da Ata

de Registro de Precos;

1. Se houver negativa do Fornecedor a aquisi¢cao por meio desta modalidade
ndo sera possivel para aquela Ata de Registro de Precos. Nesses casos, 0 processo sera

devolvido ao requisitante para ciéncia e providéncias.
d) Emissdo de Certidoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas;

1. Em caso de constatacdo de qualquer irregularidade que ndo puder ser
sanada pelo fornecedor, a contratacdo restara prejudicada e os autos serdo devolvidos ao

requisitante para ciéncia e providéncias.

e) Envio ao Chefe do Departamento de Administracao e Planejamento para

emissao de Despacho autorizando a confeccao de empenho;
f) Emissao de Empenho de Despesa em favor do Fornecedor;
g) Emissao e envio de Ordem de Fornecimento;

h) Ciéncia ao Setor de Almoxarifado e ao Requisitante por e-mail para

acompanhamento da entrega ou execucao;

i) Envio do processo para o Setor de Contabilidade.

Prazo de Execucao: 10 dias.

54 SUPRIMENTO DE FUNDOS

5.4.1 Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos (formulario préprio do
IFMT):

a) Constando o preenchimento de todos os campos (nome/cargo/funcdo do

suprido; objeto; valor; periodo de aplicacdo; prazo de prestacdio de contas; dotacdo

orcamentdria; data da concessao; assinatura do ordenador de despesas; opcao e justificativas

pelo saque);



b) Data, assinatura, carimbo (identificacdo) do proponente (DAP);
c¢) Data, assinatura, carimbo (identificacao) do suprido;

d) Data, assinatura, carimbo (identificacdo) do ordenador de despesa (Diretor-

Geral);

Obs.: Concessao de suprimentos de fundos e a utilizacdo de cartdao de pagamento
do governo federal deverdo estar de acordo com o estabelecido na Portaria n° 324/2011-

I[FMT.
5.4.2 Autorizacao do ordenador de despesas:

a) Assinatura, carimbo (identificacdo) e data do ordenador de despesa

(Diretor-Geral).
5.4.3 Prestacdo de contas:

a) Extrato do cartdo empresarial (fatura) e demonstrativos mensais por

vencimento do suprido;

b) Quadro demonstrativo das despesas, devidamente datado, assinado e

identificado pelo suprido e pelo Ordenador de Despesa (Diretor-Geral);
c) Comprovantes de pagamento do cartao;
d) Comprovantes de recolhimento dos tributos e contribui¢oes devidos;
e) Comprovante de recolhimento do saldo ndo aplicado, quando houver;

f) Demonstrativo de quilometragem percorrida, no caso de suprimento concedido
para aquisicao de combustivel ou prestacdo de fretes de veiculos terrestres, assinado pelo

suprido e preenchido na forma do modelo do Anexo IV da Portaria IFMT n° 324/2011;

g) Notas Fiscais originais com visto do suprido e do proponente, com data e
identificacdao dos servidores. A data de emissdao da Nota Fiscal deve coincidir com a data

do comprovante;
h) No caso de ndo ser possivel a emissdao de Nota Fiscal, anexar:

1. Os recibos originais, que devem conter no minimo: nome completo, CPF
e endereco do emitente do recibo, valor nominal, descricio do servico, data de emissao do

recibo, nome da Instituicdo pagadora; ou

2. Recibo de pagamento de autonomo (RPA), se o credor for inscrito no

INSS; ou



3. Bilhete de passagem, conhecimento de transporte ou outro documento
fiscal relativo as despesas com transporte intermunicipal e/ou interestadual de pessoas e
cargas;
i) A prestacdo de contas deve ocorrer dentro do prazo estipulado em legislacao.

5.4.4 “Espelho” de NE - Nota de Empenho da despesa (ANULACAO), quando

houver saldo do empenho ou recolhimento do saldo sacado em espécie através de GRU:
a) Nesse caso, efetuar anulacdo do empenho relativo a essa sobra;
b) Data, assinatura, carimbo (identificacao) do ordenador de despesa.
5.4.5 “Espelho” da NS-Nota de Lancamento do Sistema:
a) Efetuacdo da reclassificacao dos elementos;

b) Data, assinatura, carimbo (identificacdo) do gestor financeiro (Diretor da

DAP).
5.4.6 Reclassificacao da despesa:
a) Devera ser feita pela area contabil;
b) Anexar os espelhos da reclassificacao.
5.4.7 Aprovacao ou reprovacao expressa das contas:

a) Despacho do ordenador de despesa (Diretor-Geral), datado, assinado e

identificado (carimbo).



6. LICITACAO

6.1 DISPOSICOES GERAIS

a) SERVICOS CONTINUADOS: Nas contratacoes de servicos continuados,
deverdo ser observadas na elaboracdo do Termos de Referéncia ou Projeto Basico, dentre
outras normas, as disposicdes da Portaria n® 1.481/2011 do IFMT e da Instru¢cao Normativa n°®

02/2008-SLTI/MPOG e suas alteragdes.

b) SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: nas contratacdes
que envolvem solucdes de Tecnologia da Informacdo, a fase preparatéria da licitacao
(elaboragdo do Termo de Referéncia) devera se dar segundo os procedimentos estabelecidos

pela Instru¢ao Normativa n° 04/2014-SLTI/MPOG e suas alteracoes.

c) CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE: os Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia deverdo observar, quando couber, as disposicdes do Decreto n° 7.746/2012 e da
Instru¢do Normativa n° 01/2010-SLTI/MPOG, bem como as demais normas de
sustentabilidade que vinculem os 6rgaos do Governo Federal. Caso ndao se enquadre nesses

casos, devera ser apresentada a correspondente justificativa.

d) ACESSIBILIDADE: nas contratacdes cujo objeto envolva a elaboragdo de
projetos arquitetonicos ou a construcdo de obras no IFMT, deverdo ser previstas condicdes de
acessibilidade para as pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, nos
termos da Lei n° 10.098/2000 e demais normas. Caso ndao se enquadre nesses casos, 0S

documentos deverdo apresentar a correspondente justificativa.

e) MARGENS DE PREFERENCIA: os Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia das licitagdes para aquisicdo de bens devem, obrigatoriamente, prever a margem
de preferéncia estabelecida para o seu objeto, se houver. Os decretos que estabelecem

Margens de Preferéncia estdo disponiveis na pagina Portal de Compras do Governo Federal,

no endereco: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cartao-de-


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cartao-de-pagamento/103-legislacao/legislacao-tema/legislacaotema-accordion/549-margem-de-preferencia

pagamento/103-legislacao/legislacao-tema/legislacaotema-accordion/549-margem-de-
preferencia.

f) PARTICIPACAO EXCLUSIVA DE MICROEMPRESAS E EMPRESAS
DE PEQUENO PORTE: o Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera prever a
participagdo exclusiva de microempresas e empresas de pequeno porte, nos termos do artigo
6° do Decreto n°® 8.538/2015 c/c a Lei Complementar n° 123/2006, salvo se verificada uma

das excec0es previstas no artigo 9° do referido decreto, devidamente justificada.

g) SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS: As licitagbes da modalidade
Pregdo Eletronico, sempre que possivel, serdo realizadas pelo Sistema de Registro de Precos,
regulamentado pelo Decreto n° 7.892/2013, caso em que devera ser observado o disposto na

IN n° 02/2015 do IFMT.

6.2 PREGAO ELETRONICO

6.2.1 A fase de execucdo do Pregdo Eletronico, de responsabilidade da Comissao
Permanente de Pregdao — CPP, tem inicio apds os procedimentos previstos nos itens 2 e 3, com

a observacao das disposicOes gerais deste item 6, e compreende:
a) Elaboracdo da minuta do Edital, do Contrato e demais anexos do Edital.
- Prazo: o prazo ird variar de acordo com a complexidade do objeto.

b) Encaminhamento dos autos para Parecer Juridico da Procuradoria Federal junto

ao IFMT.

- Prazo: 60 (sessenta) dias, nos termos do artigo 13, ‘a’ da Ordem de Servigo Conjunta n°

01/PF-IFMT/IFMT/2014.

b.1) Nas contratagoes de solucdes de Tecnologia da Informacdo, os autos
deverdo ser submetidos a apreciacao do Comité de Tecnologia da Informacdo — CTI da
Reitoria para parecer, antes do encaminhamento a Procuradoria Federal.

- Prazo: ndo ha prazo legal estabelecido.
d.2) Nas contratacoes de servicos comuns de engenharia por pregao

eletronico (Sumula n°® 257 do TCU), os autos deverdao ser submetidos a apreciacao da
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Comissao Permanente de Fiscalizacdo e Supervisao de Obras do IFMT - CPFSO, para parecer

técnico, antes do encaminhamento a Procuradoria Federal.
- Prazo: ndo ha prazo legal estabelecido.

c) Apos o retorno dos autos da Procuradoria Federal e das areas técnicas, se for o
caso, deverdao ser realizadas as alteragdes sugeridas, acostando as devidas justificativas

quando ndo forem acolhidas pelo gestor (Acérdao n® 2.446/2007. 1 Camara, TCU).

- Prazo: o prazo ird variar de acordo com a complexidade do objeto.
d) Publicacdo do Edital.

- Prazo: no minimo 8 (oito) dias uteis entre a publicacdo e a abertura da sessdo publica.
e) Resposta a impugnacdes, se houver:

- Prazo: 24 (vinte e quatro) horas.

e.1) Caso haja modificacdo no Edital, devera ser encaminhado para analise

juridica, se for o caso, e providenciada a nova publicacao.
- Prazo: o prazo dependerd da complexidade do objeto e da modificag¢do, mais 8 (oito) dias
uteis da republicagdo.
f) Abertura da sessdo publica, na data e horario fixados no edital.
Prazo: o prazo dependerd da complexidade do objeto.

g) Decisdo dos recursos pelo Pregoeiro, se houver, que devera ser encaminhada a

autoridade competente, caso o pregoeiro ndo reforme sua decisao.

- Prazo: 5 (cinco) dias do Pregoeiro e 5 (cinco) dias da autoridade competente, se for o caso.
h) Adjudicacdo do objeto pelo Pregoeiro ou pela autoridade competente.
i) Encaminhamento para homologac¢do pelo Ordenador de Despesas.

- Prazo: 2 (dois) dias tteis.
j) Publicacao do resultado.

- Prazo: 2 (dois) dias titeis.

6.3 PREGAO ELETRONICO - SRP (SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS)

6.3.1 A fase de execucdo do Pregdo Eletronico - SRP, de responsabilidade da Comissao

Permanente de Pregdo — CPP, tem inicio apds os procedimentos previstos nos itens 2 e 3, com



a observacao das disposicOes gerais deste item 6, e compreende:

a) Consulta aos demais campi do IFMT para avaliacdo sobre a necessidade de
inclusdo de itens que ndo constem da lista original e sejam compativeis com o objeto licitado,

nos termos da Instru¢dao Normativa n°® 02/2015 do IFMT.
- Prazo: 5 (cinco) dias tteis.

b) Cadastro dos itens e demais condi¢oes da licitacdao no SIASG-net, modulo IRP
(Intengao de Registro de Precos).
- Prazo: o prazo ird variar de acordo com a quantidade de itens.

c) Divulgacdo da IRP para a inclusdao de demanda pelas unidades interessadas em
participar da licitacdo.
- Prazo: 5 (cinco) dias tteis.

d) Elaboracdao da minuta do Edital, da Ata de Registro de Precos, do Contrato e
demais anexos do Edital, tais como modelos de proposta, de planilhas e declaragoes.
- Prazo: o prazo ird variar de acordo com a complexidade do objeto.

e) Encaminhamento dos autos para Parecer Juridico da Procuradoria Federal junto

ao IFMT.
- Prazo: 60 (sessenta) dias, nos termos do artigo 13, alinea ‘a’ da Ordem de Servi¢o Conjunta
n° 01/PF-IFMT/IFMT/2014.

e.1) Nas contratacdes de solugdes de Tecnologia da Informacdo, os autos
deverdao ser submetidos a apreciacdo do Comité de Tecnologia da Informacdo — CTI da
Reitoria para parecer, antes do encaminhamento a Procuradoria Federal.

- Prazo: ndo hd prazo legal estabelecido.

e.2) Nas contratacoes de servicos comuns de engenharia por pregdo
eletronico (Sumula n°® 257 do TCU), os autos deverdao ser submetidos a apreciacdo da
Comissdo Permanente de Fiscalizacdao e Supervisao de Obras do IFMT - CPFSO, para parecer
técnico, antes do encaminhamento a Procuradoria Federal.

- Prazo: ndo hd prazo legal estabelecido.

f) Apos o retorno dos autos da Procuradoria Federal e das areas técnicas, se for o
caso, deverdo ser realizadas as alteragdes sugeridas, acostando as devidas justificativas

quando ndo forem acolhidas pelo gestor (Acordao n°® 2.446/2007. 1* Camara, TCU).

- Prazo: o prazo ird variar de acordo com a complexidade do objeto.



g) Publicacao do Edital.

- Prazo: no minimo 8 (oito) dias tteis entre a publicagdo e a abertura da sessdo publica.
h) Resposta a impugnacoes, se houver:

- Prazo: 24 (vinte e quatro) horas.

h.1) Caso haja modificacdo no Edital, devera ser encaminhado para analise

juridica, se for o caso, e providenciada nova publicacao.
- Prazo: o prazo dependerd da complexidade do objeto e da modificagdo, mais 8 (oito) dias
uteis da republicagdo.
i) Abertura da sessdo publica, na data e horario fixados no edital.
Prazo: o prazo dependerd da complexidade do objeto.

j) Decisdo dos recursos pelo Pregoeiro, se houver, que devera ser encaminhada a

autoridade competente, caso o pregoeiro nao reforme sua decisao.
- Prazo: 5 (cinco) dias do Pregoeiro e 5 (cinco) dias da autoridade competente, se for o caso.

k) Adjudicagdo do objeto pelo Pregoeiro ou pela autoridade competente, se for o

caso.
1) Encaminhamento para homologacdo pelo Ordenador de Despesas.
- Prazo: 2 (dois) dias tteis.
m) Assinatura das Atas de Registro de Precos — ARP’s.
- Prazo: o prazo dependerd da quantidade de licitantes vencedores.
n) Publicacdo do resultado.

- Prazo: 2 (dois) dias tteis.

6.4 MODALIDADES DE LICITACAO DA LEI N° 8.666/93 —- CONVITE, TOMADA
DE PRECOS E CONCORRENCIA

6.4.1 A fase de execucao das licitacdes nas modalidades trazidas pela Lei n° 8.666/93,
utilizada atualmente para as contratacoes de obras e servicos de engenharia, de
responsabilidade da Comissdao Permanente de Licitacdio - CPL, tem inicio ap6s os
procedimentos previstos nos itens 2 e 3, com a observacao das disposi¢des gerais deste item 6,

e compreende:



a) Elaboracao da minuta do Edital ou da Carta Convite, da minuta do Contrato,
nos termos da Lei 8.666/93, e demais modelos necessarios (propostas, planilhas e

declaracoes), se houver.
- Prazo: o prazo ird variar de acordo com a complexidade do objeto.

b) Encaminhamento para parecer técnico da Comissdao Permanente de

Fiscalizacdo e Supervisao de Obras do IFMT — CPFSO.
- Prazo: ndo hd prazo legal estabelecido.

¢) Encaminhamento para analise e parecer juridico da Procuradoria Federal junto

ao IFMT.

- Prazo: 60 (sessenta) dias, nos termos do artigo 13, alinea ‘a’ da Ordem de Servico Conjunta

n° 01/PF-IFMT/IFM1/2014.

d) Apés o retorno dos autos da Procuradoria Federal e da area técnica, deverdo ser
realizadas as alteracdes sugeridas, acostando as devidas justificativas quando ndo forem

acolhidas pelo gestor (Acordao n° 2.446/2007. 1* Camara, TCU).
- Prazo: o prazo ird variar de acordo com a complexidade do objeto.
e) Publicacdo, conforme disposicoes da Lei 8.666/93.

- Prazo: o prazo ird variar de 5 (cinco) a 45 (quarenta e cinco) dias, de acordo com a

modalidade e o tipo de licitagdo adotado.
f) Resposta a impugnacoes.
- Prazo: dentro do prazo da publicagdo.

f.1) Se for necessario a realizacdo de alteracées no Edital, estas deverdo ser
publicadas da mesma forma que o Edital, devolvendo-se o prazo para envio de propostas

desde o inicio.
g) Abertura da sessdo publica.

Prazo: o prazo ird variar de acordo com a complexidade do objeto.
h) Recursos.

- Prazo: 5 (cinco) dias para apresenta¢do das razoes, 5 (cinco) dias para contrarrazoes, 5
(cinco) dias para resposta da Comissdo Permanente de Licitagdo ou remessa a autoridade

superior e 5 (cinco) dias para deliberagdo da autoridade superior, se for o caso.

i) Ata de analise e julgamento.



j) Adjudicacdo do objeto.

1) Homologacao da licitagao.

6.5 INCLUSAO DE ITENS - COMPRAS COMPARTILHADAS (IN 02/2015-IFMT)
As contratacoes realizadas por meio do Sistema de Registro de Pregos, no ambito do
IFMT, tém a inclusdo de itens disponibilizada a todos os campi, desde que tenham
compatibilidade com o objeto inicial.
O orgao gerenciador da licitacdo encaminha mensagem ao setor de contratacoes de

cada campus, por meio do grupo forcompras@ifmt.edu.br, informando a realizacdo da

licitacdo e estabelecendo prazo de 5 (cinco) dias tteis, no minimo, para manifestacdo dos

interessados.

E de responsabilidade do campus encaminhar ao 6rgdo gerenciador a declaracdo de
inclusdo de itens, a lista de itens que deseja incluir com a descricdao detalhada dos materiais e

a pesquisa de mercado, realizada nos moldes da IN 05/2014-SLTI/MPOG.

Nesses casos, o setor de compras e licitacdes encaminhard as listas que forem
fornecidas pelos setores interessados do campus. Estas serdo incluidas na licitacdo do 6rgao
gerenciador e licitadas por este, cabendo ao campus somente a contratacdo, quando a licitacao

estiver homologada.

6.6 MANIFESTACAO DE INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS - IRP

Trata-se de procedimento em que o Campus Barra do Garcas manifesta interesse em
participar de licitacdo para registro de precos gerenciada por qualquer outro 6rgdo da

Administracdo Publica Federal, na qualidade de unidade participante, por meio do SIASG-net.

A IRP é publicada pelo 6rgao gerenciador e, quando elaborada por uma das unidades
do IFMT, é comunicada ao Pregoeiro por e-mail, com prazo para manifestacdao de interesse e
inclusdo da demanda e com a lista de especificacdo dos itens.

A unidade participante comunica ao setor responsavel, por intermédio da Chefia do

Departamento de Administracdo e Planejamento, para que estime as quantidades dos itens que

deseja futura e eventualmente adquirir, e elabore o Termo de Referéncia, se for solicitado pelo
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orgdo gerenciador.
Quando receber a demanda, o Pregoeiro a cadastrara no SIASG-net, médulo IRP, para

cada item, enviara para o 6rgdo gerenciador e confirmara a participacao, quando solicitado.

Homologada a licitacdo, o IFMT - Campus Barra do Garcas, de posse das Atas de

Registro de Precos, podera efetuar a(s) contratacao(des).



7. CONTRATOS

7.1 ADITIVO DE CONTRATO DE OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA
Prazo Inicial Interno: 15 dias

CPFSO: 15 Dias

Procuradoria Federal: 60 Dias

Processo Final Interno: 7 Dias

Publicacao: 5 Dias

Para o Aditivo de Contrato de Obras/Servigos de Engenharia devem-se seguir os seguintes
passos:

7.1.1 Solicitacdo de aditivo pela contratada contendo justificativa e documentos

comprobatorios, devendo corresponder ao objeto contratado;
a) Caso se trate de aditivo de valor:

- verificar se o acréscimo ou diminui¢ao ultrapassa 25% (caso se trate de
construcao) ou 50% do valor do contrato (caso se trate de reforma);

- verificar na planilha quais itens se referem a construcao e quais se referem a
reforma;

- os percentuais de acréscimo e de supressio deverdo ser contabilizados
separadamente, nao podendo haver compensacdo para fins de definicdo dos limites de 25%
(construcdo) ou 50% (reforma).

- Parecer do DAP, informando se ha disponibilidade or¢camentaria;

- justificar a inclusdo de itens novos, ndo previstos nos projetos basico e
executivo, se for o caso;

- justificar a alteracdao das solucdes de engenharia previstas nos projetos basico e
executivo, se for o caso;

- caso sejam incluidos itens ndo previstos no contrato, devem ser observados 0s
precos de mercado, conforme tabela SINAPI;

- a comissdo de fiscalizacdo de obras e/ou servicos de engenharia local deve

verificar:



a.1) Reducao de quantitativos de itens mais baratos da proposta vencedora e

acréscimo de itens mais caros;

a.2) Analise dos percentuais de acréscimo por item em relacdo a proposta

inicial vencedora do certame;

a.3) O valor do item aditivado deve manter o percentual de desconto da

proposta inicial.
b) Caso se trate de reequilibrio financeiro:

- a empresa deve comprovar a existéncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis
mas de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucao do ajustado, ou

forca maior, caso fortuito;

- se ha acordo/dissidio/convengdo coletiva de trabalho ou no minimo 03

or¢amentos com valores de mercado dos insumos (caso ndo haja na tabela SINAPI);

- verificar se os insumos para os quais houve aumento de custo terdo impacto na
fase em que a obra se encontra (por exemplo: aumento do custo do cimento no momento da

realizacdo da fundacgao ou da pintura).

- em qualquer caso, verificar se o aumento alegado corresponde ao valor do

aumento solicitado.
c) Caso se trate de reajuste:
- Observar se houve decurso de no minimo 12 meses da proposta;
- Elaborar apostilamento ao contrato.
7.1.2 Manifestacdo favoravel/ou ndo do fiscal do contrato;
7.1.3 Minuta do Termo Aditivo;
7.1.4 SICAF e certiddes de regularidade;

7.1.5 Manifestacao do Chefe do Departamento de Administracdo e Planejamento com
declaracdo de disponibilidade or¢camentaria e financeira;

7.1.6. Manifestacao favoravel do Ordenador de Despesas;

7.1.7 Envio para a Comissao Permanente de Fiscalizacdo e Supervisdo de Obras do
IFMT para parecer técnico com data, assinatura, carimbo (identificacdao) dos membros da
comissdo;

7.1.8 Apos parecer da CPFSO envio do pedido para a Procuradoria Federal junto ao

IFMT para emissao de parecer;



7.1.9 Apos o parecer e o saneamento de possiveis irregularidades encaminhar o termo

de aditivo para a empresa para assinatura;

7.1.10 Recebendo o termo aditivo pegar a assinatura do Ordenador de Despesa e

devolver a via para empresa;

7.1.11 Publicacdo do extrato do aditivo no Diario Oficial. Anterior ao encerramento do

prazo do contrato.
7.1.12 Cépia autenticada do instrumento de garantia do valor aditivado, se houver;
7.1.13 Lancamento das informacdes referentes ao aditivo no SIMEC e no SIASG.

7.1.14 Lancamento das informacdes referentes ao aditivo no Controle dos Contratos

feitos pela Gestdo de Contratos.

7.2 ADITIVO DE CONTRATO DE SERVICOS CONTINUADOS COM MAO DE
OBRA

Prazo Inicial Interno: 15 dias

CPFSO: 15 Dias

Procuradoria Federal: 60 Dias

Processo Final Interno: 7 Dias

Publicacdo: 5 Dias

Para o Aditivo de Contrato de Servicos Continuados com Mao de Obra devem-se seguir 0s
seguintes passos:

7.2.1 Oficio do IFMT Campus Barra do Gargas solicitando se a empresa tem interesse

Ou Ndo em renovar o contrato;
7.2.2 Manifestacdo positiva da empresa segue o processo de prorrogacao;

7.2.3 Concomitante ao processo de prorrogagdo aventa-se ainda nos autos o pedido de
repactuacdo do contrato, decorrente das alteragdes advindas da Convengdo Coletiva de

Trabalho do ano da renovacao;
7.2.4 Pesquisa de mercado e mapa de apuracao;
7.2.5 Minuta do Termo Aditivo

7.2.6 SICAF e certidoes de regularidade;



7.2.7 Manifestacdo favoravel do fiscal do contrato;

7.2.8 Manifestacao do Chefe do Departamento de Administracdo e Planejamento com

declaracdo de disponibilidade or¢camentaria e financeira;
7.2.9 Manifestacdo favoravel do Ordenador de Despesas;

7.2.10 Envio do pedido para a Procuradoria Federal junto ao IFMT para emissao de

parecer;

7.2.11 Apo6s o parecer e o saneamento de possiveis irregularidades encaminhar o termo

de aditivo para a empresa para assinatura;

7.2.12 Recebendo o termo aditivo pegar a assinatura do Ordenador de Despesa e

devolver a via para empresa;

7.2.13 Publicacdo do extrato do aditivo no Diario Oficial. Anterior ao encerramento do

prazo do contrato.
7.2.14 Cépia autenticada do instrumento de garantia do valor aditivado, se houver;

7.2.15 Lancamento das informacdes referentes ao aditivo no Controle dos Contratos

feitos pela Gestdo de Contratos.

7.3 ADITIVO DE CONTRATO DE SERVICOS CONTINUADOS SEM MAO DE
OBRA

Prazo Inicial Interno: 15 dias

CPFSO: 15 Dias

Procuradoria Federal: 60 Dias

Processo Final Interno: 7 Dias

Publicacgao: 5 Dias

Para o Aditivo de Contrato de Servigos Continuados com Mao de Obra deve-se seguir os
seguintes passos:

7.3.1 Oficio do IFMT Campus Barra do Gargas solicitando se a empresa tem interesse

Ou Ndo em renovar o contrato;
7.3.2 Manifestacdo positiva da empresa segue o processo de prorrogacao;

7.3.4 Pesquisa de mercado e mapa de apuragao;



7.3.5 Minuta do Termo Aditivo
7.3.5 SICAF e certidoes de regularidade;
7.3.6 Manifestacdo favoravel do fiscal do contrato;

7.3.7 Manifestacdao do Chefe do Departamento de Administracdo e Planejamento com

declaracao de disponibilidade orcamentaria e financeira;
7.3.8 Manifestacao favoravel do Ordenador de Despesas;

7.3.9 Apds o parecer e o saneamento de possiveis irregularidades encaminhar o termo

de aditivo para a empresa para assinatura;

7.3.10 Recebendo o termo aditivo pegar a assinatura do Ordenador de Despesa e

devolver a via para empresa;

7.3.11Publicacdo do extrato do aditivo no Diario Oficial. Anterior ao encerramento do

prazo do contrato.
7.3.12 Cépia autenticada do instrumento de garantia do valor aditivado, se houver;

7.3.13 Lancamento das informagoes referentes ao aditivo no Controle dos Contratos

feitos pela Gestdo de Contratos.



8. SIGLAS

ARP - Ata de Registro de Precos

CPFSO - Comissao Permanente de Supervisao e Fiscalizacdo de Obras
CPL - Comissao Permanente de Licitacao

CPP - Comissao Permanente de Pregao

CTI - Comité de Tecnologia da Informagao

DAP - Departamento de Administracdo e Planejamento

IN — Instrucao Normativa

IRP - Intencdo de Registro de Precos

MPOG - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

NE - Nota de Empenho de Despesa

NS — Nota de Lancamento do Sistema

ON - Orientacdao Normativa

OS - Ordem de Servico

PF — Procuradoria Federal

RPA - Recibo de Pagamento Auténomo

SIASG - Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais
SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento, Execucao e Controle
SINAPI - Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construcdo Civil
SLTI — Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao

SRP - Sistema de Registro de Precos

SUAP - Sistema Unificado de Administragcdo Publica

TCU - Tribunal de Contas da Uniao

UASG - Unidades Administrativas de Servicos Gerais
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