SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA GOIANO

ORIENTACAO NORMATIVA INTERNA N2 02/2022
Direcao Geral/IF Goiano, Campus Cristalina

Dispbe sobre os procedimentos para formalizacao de processos para contratacées d.
Campus Cristalina.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL GOIANO CAMPUS CRISTALINA, no uso de suas
atribuicoes legais, conferida pela Portaria n® 107 de 17/01/2020, publicadano DOU de 20/01/2020, bem como
pela competéncia delegada pelo Reitor do IF Goiano por meio da Portaria n? 135 de 05 de fevereiro de 2021,
publicada no DOU de 08 de fevereiro de 2021 e em conformidade com o processo eletrénico n°
23731.000160.2022-13; RESOLVE:

Art. 1° - Este documento trata-se de normatizacao e teste do Tutorial: Formalizacao de Processos para
Contratacodes do IF Goiano Campus Cristalina.

Art. 2° - Neste documento constam o fluxograma e os procedimentos passo a passao para a formalizagao do
processo de contratacao.

Art. 3° - Esta Orientacdo Normativa entrard em vigor a partir desta data e serd publicada no Boletim de
Servicos do IF Goiano Campus Cristalina.

Cristalina, 23 de junho de 2022.

(Assinado Eletronicamente)
Lucas Rodrigues de Amorim
Coordenador de Compras e Licitacoes

(Assinado Eletronicamente)
Fernando Augusto dos Santos
Diretor de Administratacao e Planejamento

(Assinado Eletronicamente)
Eduardo Silva Vasconcelos
Diretor-Geral
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DISPOSIGOES INICIAIS

Este guia dispde sobre as orientagdes e procedimentos a serem observados nos processos
de contratacdo de bens e servicos no ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia Goiano (IF Goiano) - Campus Cristalina.

As areas administrativas do Campus Cristalina deverdo observar nos processos de
contratacao de bens e servicos o disposto na legislacao vigente, a saber, lei n° 8.666 de 21
de junho de 1993 e lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e suas atualizagbes.

Para qualquer contratagdo deve-se:

| - elaborar, obrigatoriamente, o documento de formalizacdo da demanda.

Il - para contratacbes cuja estimativa de pregos seja inferior ao disposto no art. 75, inciso |l
da Lei n° 14.133/2021 e suas atualizacbes, sugere-se a elaboragdo do estudo técnico
preliminar e do mapa de gerenciamento de riscos.

Il — para contratagdes cujo valor estimado seja superior ao indicado, deve-se realizar o
planejamento da contratagdo seguindo as orientagcdes contidas na legislagao vigente.

A formalizagao das contratacbes devem ser realizadas por meio da utilizagdo do Modulo de
Documentos e Processos Eletronicos disponibilizados no sistema SUAP, instruindo os autos
preferencialmente respeitando a ordem sugerida no fluxograma anexo deste documento.

DAS DEFINIGOES E CONCEITOS

Para os fins deste guia, considera-se:

1. Area Requisitante: sdo os usuarios lotados nas unidades responsaveis pela
solicitacdo de contratagéo.

2. Coordenacdo de Compras e Licitagdes: Setor da Administragdo responsavel pela
coordenacdo e execugdo das atividades relacionadas aos processos de
contratacdes.

3. Equipe de Planejamento da Contratagdo: equipe formalmente designada,
responsavel pelos instrumentos de planejamento da contratagdo, composta por:

a. Integrante Requisitante: servidor representante da Area Requisitante da
solucdo, indicado pela autoridade competente dessa area (coordenador,
diretor, chefe imediato).

b. Integrante Técnico: servidor que tenha intimidade com a solug¢ao proposta,
indicado pela autoridade competente dessa area.

c. Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela autoridade competente dessa area.

4. Autoridade Competente: € a autoridade responsavel pela representagao legal ou
institucional do Setor ou do Campus.

5. Area Juridica: trata-se da Procuradoria Federal junto ao IF Goiano, o 6rgdo de
execucao da Procuradoria-Geral Federal, responsavel pela representagao judicial e
extrajudicial; pelas atividades de consultoria e assessoramento juridicos; apuragéo
da liquidez e certeza dos créditos de qualquer natureza, inerentes as suas
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atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigavel ou
judicial, observada a legislagao pertinente.

Area de Contratos: Setor de Contratos Campus com competéncia para gerir
contratos no ambito da nossa unidades administrativas.

SUAP: Sistema Unificado de Administracao Publica € um sistema desenvolvido pelo
Instituto Federal do Rio Grande do Norte com a finalidade de atender a Gestao
Administrativa/Académica e foi adotada como solugéo institucional do IF Goiano.
Documento de Formalizacido de Demanda - DFD: Documento, assinado pelo
requisitante, que explicita a necessidade da contratacdo em termos do negécio da
organizagao.

Estudo Técnico Preliminar - ETP: A elaboragao dos estudos técnicos preliminares
constitui a primeira etapa do planejamento de uma contratagdo (planejamento
preliminar) e tem como objetivo:

e a) assegurar a viabilidade técnica da contratagdo, bem como o tratamento de
seu impacto ambiental;

e b) embasar o termo de referéncia ou o projeto basico, que somente é
elaborado se a contratacido for considerada viavel, bem como o plano de
trabalho, no caso de servigos, de acordo com exigéncia que consta no
Decreto 2.271/1997, art. 2°.

Mapa de Gerenciamento de Risco - MGR:

e A avaliacdo dos riscos identificados que consiste na mensuracido da
probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco, ou seja, com que
frequéncia o risco pode ocorrer.

e Define o tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da
definicdo das agdes para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos
Ou suas consequéncias;

e Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicao das
acdes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos
se concretizarem; e

e Definicdo dos responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das
acoes de contingéncia.

Termo de Referéncia: O termo de referéncia ou o projeto basico € o documento,
elaborado a partir dos estudos técnicos preliminares, deve conter os elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o
objeto da licitagao.

Pesquisa de Mercado: Documento que constarda a pesquisa de precos para
aquisicao de bens e contratagdo de servigos em geral, no d&mbito da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, de acordo com a instrugdo normativa
SEGES/ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE 2021.

DO PROCESSO DE CONTRATAGAO

O planejamento da contratagdo deve seguir as seguintes etapas:

1.
2.

Formalizagdo da Demanda.

Anadlise da area requisitante, se necessario, indicagao de Integrante Técnico (que
tenha conhecimento técnico do obejto da contratagéo) para fazer parte da equipe de
planejamento.

Nomeacao da Equipe de Planejamento da Contratacéo.



4. Elaboragdo dos Artefatos de Planejamento da Contratagdo e aprovacéo dos
mesmos:
a. Estudo Técnico Preliminar (ETP).
b. Mapa de Gerenciamento de Riscos (MGR).
c. Termo de Referéncia (TR).
5. Elaboracido da Minuta de Edital.
Parecer Juridico.
7. Realizacao contratagao, conforme peculiaridades de cada modalidade de licitagao.

o

DOS PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZAGAO DO PROCESSO

1 - AREA REQUISITANTE

Procedimentos:
A demanda (material ou servi¢o) foi previsto(a) no PAC (Planejamento Anual de
Contratagdes) do ano vigente?
Se sim: Inserir no processo o relatério PAC com a demanda apresentada;
Se ndo: Fazer uma justificativa sobre a auséncia do planejamento e solicitar a
aprovacao da Diregcdo Geral (Documento - Justificativa robusta de nao inclusao no
pac) e solicitar o cadastro dos itens junto ao responsavel pelo PGC da area
administrativa;
Requisitante abre processo no SUAP com o Documento de Formalizagao de
Demanda - DFD.
1 - DFD elaborado de acordo com a IN n° 05/2017(Modelo disponivel no SUAP -
menu>documentos eletrénicos>documentos>adicionar documento de
texto>aquisi¢cbes e contratagdes);

Apos concluir o documento:
a) O requisitante assina o DFD;
b) Solicitar assinatura do responsavel (Diretor, Gerente, Coordenador ou chefe) de
area (Ens;Pesq;Ext;Adm);

1. O responsavel de area devera verificar se o pedido foi inserido no PAC e

também se nao existe duplicidade de pedidos, dentre outras atividades.

c) Envia o processo ao Diretor Geral, com despacho, solicitando aprovagéo para
continuidade do processo de contratagao;

Obs: O coordenador de area devera ter em pasta especifica:
e Planilha de demanda do Plano de Contratagbes Anual;
e O relatério gerado, no PGC, das demandas do seu setor.

2 - DIREGAO GERAL;



Procedimentos:
a) Apo6s analisar, autoriza ou ndo a abertura dos procedimentos contratagao (fase de
planejamento e execug¢ao da contratagao);
b) Emite a portaria da Equipe de Planejamento;
d) encaminha o processo para a Geréncia de Administragdo e Planejamento
(GADMP);

3 - GERENCIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO;

Procedimentos:
a) toma conhecimento e analisa o processo;
b) caso o processo esteja faltando algum procediemento, retorna para a Diregao
Geral, com as devidas orientacgdes;
Cc) caso nao necessite de corre¢cdes, encaminha ao setor de licitacdo para
orientagdes do setor requisitante e/ou equipe de planejamento;

4 - COORDENAGAO DE COMPRAS E LICITAGOES;

Procedimentos:
a) encaminha o processo para a equipe de planejamento com as devidas
orientagdes para construcdo dos documentos relativos a fase de planejamento;

Os possiveis documentos (de acordo com a modalidade de licitagao) deverao
ser anexadas ao processo na ordem apresentada abaixo:

2 - Estudo Técnico Preliminar (Modelo disponivel no SUAP - menu>documentos
eletrénicos>documentos>adicionar documento de texto>aquisicbes e contratagbes);
3 - Gerenciamento de Risco (Modelo disponivel no SUAP - menu>documentos
eletrbnicos>documentos>adicionar documento de texto>aquisicées e contratagbes);
4 - Pesquisa de Mercado (INSTRUCAO NORMATIVA N° 73. DE 5 DE AGOSTO DE
2020); (Modelo disponivel no link tal...)

5 - Termo de Referéncia (Modelo disponivel no SUAP - menu>documentos
eletrbnicos>documentos>adicionar documento de texto>aquisi¢oes e contratagbes);

5 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO;

Procedimentos:
a) Fazer o Estudo Técnico Preliminar (Modelo disponivel no SUAP -
menu>documentos eletrénicos>documentos>adicionar documento de
texto>aquisigdes e contratagoes);
b) Fazer o Gerenciamento de Risco (Modelo disponivel no SUAP -
menu>documentos eletrdbnicos>documentos>adicionar documento de
texto>aquisi¢cdes e contratagoes);


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836#:~:text=Art.,federal%20direta%2C%20aut%C3%A1rquica%20e%20fundacional.
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836#:~:text=Art.,federal%20direta%2C%20aut%C3%A1rquica%20e%20fundacional.
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c) Fazer a Pesquisa de Mercado (INSTRUCAO NORMATIVA N° 73. DE 5 DE
AGOSTO DE 2020);

d) Fazer Termo de Referéncia (Modelo disponivel no SUAP - menu>documentos
eletrénicos>documentos>adicionar documento de texto>aquisi¢cdes e contratacdes);
e) Fazer Edital (Modelo disponivel no SUAP - menu>documentos
eletrénicos>documentos>adicionar documento de texto>Edital) - (Modelos AGU);
Apés a conclusao dos documentos, encaminhar para a Coordenagao de
Compras e Licitagao.

Através do Estudo Preliminar é identificada a melhor forma de prosseguir com a
contratacdao e no termo de referéncia é decidida forma a ser ultilizada, com isso os
proximos passos sao definidos.

6 - COORDENAGAO DE COMPRAS E LICITAGOES;

Procedimentos:

Analisa se esta faltando algum procedimento de acordo com o checklist da AGU;
(link do documento)
Despacha o processo para GADMP sugerindo encaminhamento para analise

juridica;

OBS: Alguns procedimentos de contratagdo sdo dispensaveis de analise juridica. Nesse
caso, prosseguir para a fase externa da licitagdo de acordo com o checklist da AGU (link
dos documento);

7 - GERENCIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO;

Procedimentos:

e Analisa o processo e solicita a Direcdo Geral o envio para o parecer da Area
Juridica;

e b) caso o processo esteja faltando algum procediemento, retorna para a
Coordenacao de Compras e Licitagdes, com as devidas orientagées;

8 - DIREGAO GERAL;

Procedimentos:

e Encaminha para o Reitor conforme despacho do GADMP;

9 - AREA JURIDICA,;

Procedimentos:

Analisa o processo de contratagao;
Solicita corre¢des quando houver;
Devolve o processo para o Campus Cristalina;


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836#:~:text=Art.,federal%20direta%2C%20aut%C3%A1rquica%20e%20fundacional.
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836#:~:text=Art.,federal%20direta%2C%20aut%C3%A1rquica%20e%20fundacional.
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/listas-de-verificacao
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/listas-de-verificacao
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/listas-de-verificacao

10 - DIREGAO GERAL;

Procedimentos:
e Encaminha para a Coordenagdo de Compras e Licitagbes, através do
GADMP, para dar continuidade ao tramite de acordo com o parecer da Area
Juridica, devolvido pelo Reitor;

11 - COORDENAGAO DE COMPRAS E LICITAGOES;

Procedimentos:
e Apds o atendimento do Parecer Juridico, o setor de compras da inicio a fase externa
da Licitagao:

Fase externa:

Divulgacgao do Edital,

Apresentacao de propostas e lances;
Julgamento;

Habilitagao;

Recursal;

Homologagéo;

o 0O O O O O

Obs: A Coordenacdo de Compras e Licitagées realiza a contratagcdo de acordo com as
peculiaridades de cada modalidade de licitag&o.
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