INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministério da Educagéao

INSTRUCAO INTERNA DE PROCEDIMENTOS CONJUNTA PROPLAN/PROAD/DI/IFPR

lIP N° 001, de 28 de fevereiro de 2018.

Disciplina no ambito do IFPR os Procedimentos para o
Fluxo de Licitagdo e Execugéo de Obras.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DO
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA, no uso de suas atribuicées que lhe confere a Portaria n°
987, de 26 de julho de 2016, publicada no Diario Oficial da Unido, do dia 27 de julho de 2016,
Segao 2, pagina 24 em conjunto com o PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO
FEDERAL DO PARANA, no uso de suas atribuicées que lhe confere a Portaria n° 1638, de 21
de dezembro de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido, do dia 02 de janeiro de 2018,
Secéo 2, pagina 26 e, com o DIRETOR DE INFRAESTRUTURA DO INSTITUTO FEDERAL DO
PARANA, no uso de suas atribuicées que Ihe confere a Portaria n°® 546, de 22 de maio de 2017,
publicada no Diario Oficial da Unido, do dia 23 de maio de 2017, Segao 2, pagina 18;
considerando a integragdo, o planejamento, o desenvolvimento institucional e o cumprimento
da legislagédo nacional vigente, visando padronizar os procedimentos de Licitagdo e Execugéo
de Obras, resolve publicar as seguintes orientacgées:

« DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1°. Toda e qualquer obra do IFPR devera estar contemplada no Plano de Gestdo e/ou no
Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI do IFPR.

Art. 2°. Toda e qualquer obra do IFPR deve constar do Plano Diretor de Infraestrutura do IFPR.

Art. 3° Toda e qualquer obra do IFPR deve constar do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao — PDTIC.

« DA ABERTURA DE PROCESSO

Art. 4°. Apds a verificagdo de atendimento dos artigos 1°, 2° e 3° a unidade demandante da
obra devera abrir processo administrativo, anexando os seguintes documentos:

| — Motivagao da abertura do processo para a obra;
Il — Justificativa fundamentada da necessidade da obra, contendo estudo da necessidade da
obra, previsao de numerg’de estudantes, previsdo de abertura de novos cursos, adequacao de
espacos, atendimento a/instrugdo Noriativa N° 05 de 26_de maio de 2017 — INO5, no casoide
servigos de engenharia,{conforme indjgacao formal da afea técnica.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA |

Av. Victor Ferreira do Amaral, 306\ Tarum3, Curitjba - PR | 2530-230 - Brasil

{



S
EE
EEE INSTITUTO FEDERAL

@ ‘ Parana Ministériéducagio

Il — Documentagéo do terreno/imoével onde seré realizada a obra;

IV — Requerimento do Projeto de Infraestrutura disponivel no site do IFPR - DI;

V — Programa de necessidades (quantidade de equipamentos, salas, laboratorios, etc)

VI — Ata de aprovacdo em plenaria da discussdo com a comunidade (CODIC);

VIl — Justificativa e demonstragdo em qual agéo/projeto do Planejamento Estratégico a obra
esta vinculada;

VIl - Demonstragéo do vinculo da obra junto ao Plano Diretor de Infraestrutura;

IX — Demonstragao do vinculo da obra ao Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo — PDTIC;
X — Planilha de céalculo com as demonstragdes de custos que a unidade tera ap6s conclusdo
da obra.

Art. 5°. Ap6s a instrugéo do processo, encaminhar para a PROPLAN para analise e sequéncia
de avaliagbes.

Paragrafo Unico: A falta de qualquer documento acima acarretara na devolugéo do processo a
unidade demandante para regularizacao.

+ DAS ANALISES

Art. 6°. A Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN, apés o
recebimento do processo devidamente instruido, fara uma analise preliminar e, se necessario,
a adequacao da obra ao Planejamento Estratégico do IFPR.

Art. 7°. A PROPLAN realizard uma analise do processo com relagdo aos indicadores da
unidade demandante.

Art. 8°. Durante as analises executadas pela PROPLAN, caso verifique-se alguma
inconsisténcia, o processo sera devolvido a unidade demandante para adequagao. Caso nao
haja inconsisténcias o processo sera encaminhado ao Gabinete para analise e ciéncia do
Reitor.

Art. 9°. Apos a anadlise e ciéncia do Reitor e, em caso de parecer desfavoravel a execugao da
obra, o processo sera encaminhado a unidade demandante. Em caso de parecer favoravel, o
processo sera encaminhado a Diretoria Sistémica de Infraestrutura - DI.

Art. 10. A DI, de posse do processo, realizara o projeto (anteprojeto), analisando o potenci
construtivo e a viabilidade técnica e econémica da obra.

Paragrafo Unico: O anteprojeto devera ser encaminhado a Diretoria de Tecnologia
Informacdo e Comunicagdo - DTIC para avaliagdo da viabilidade da rede logica. Havendo
necessidade de adaptacdes, a DI realizara discussées com a unidade demandante para

aprovagao das adaptacdes neces? e posterior aprovagéo dq anteprojeto pela Comissao do

Plano Diretor Local. ; % ; X
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Art. 11. Na sequéncia, a Dl realizara a prévia orgamentagéo da obra, realizando um orgamento
estimativo com base no anteprojeto aprovado.

Art. 12. Apos a realizagdo do orgamento estimativo, o processo sera encaminhado 8 PROPLAN
para analise da viabilidade orgamentaria e sera realizada a inclus&o da obra no planejamento
anual de obras do IFPR com a indicagéo do exercicio financeiro que atendera a necessidade
orcamentaria da obra bem como a respectiva reserva orcamentaria.

§ 1° A analise da viabilidade orgamentaria referida no caput compreendera a correta
classificagdo orgamentaria da despesa em conformidade ao disposto no Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e no Manual Técnico do Orgamento (MTO)
em suas respectivas edigbes vigente para o exercicio da despesa.

§ 2° Havendo a necessidade de regularizagdo ou de nao viabilidade orcamentaria, o processo
sera devolvido a unidade demandante.

Art. 13. O processo sera, entédo, encaminhado & DI, a qual devera apresentar o projeto basico e
elaborar o orgamento da obra. Apds a conclusdo destas etapas o processo deve ser
encaminhado ao Gabinete da Reitoria, para aprovacédo do Reitor.

Art. 14. Com o processo devidamente instruido, o Reitor devera analisar o processo e aprovar
o Projeto Basico e a Autorizagédo do Procedimento Licitatério da obra.

Art. 15. Ap6s a aprovacgao, o processo sera encaminhado a unidade demandante, para que o
projeto seja aprovado pelos Orgdos envolvidos (Prefeitura, Corpo de Bombeiros, etc.) e para
emissdo do alvard de construgdo. Na sequéncia, o processo deverd ser encaminhado a
PROPLAN.

Art. 16. A PROPLAN, com o processo devidamente instruido, devera emitir a Informacéo de
Previsao Orcamentaria e encaminhar o processo para realizagdo do processo licitatério.

« DO PROCESSO LICITATORIO

Art. 17. Ap6s o recebimento do processo com as andlises e aprovacdes, a unidade
demandante, com apoio da DI e da Pro-Reitoria de Administracéo - PROAD, define a Comissao
de Licitagdo e equipe de apoio, redige e encaminha para assinatura do Pré-reitor de
Administragéo para emissao da portaria designando os membros da Comissao.

Art. 18. Na sequéncia, a unidade responsavel pela licitagdo, elabora a minuta do edital e do
contrato, seguindo os modelos da AGU, quando disponibilizado por aquele 6rgéo, e encaminha
para analise da Procuradoria Federal.

Art. 19. A Procuradoria Federal, dg posse do processo devidamente instruido, analisa o
processo e as minutas de editdl e |de contrato, elpiti parecer sobre -a licitagay,
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encaminhando o processo a Comissao de Licitagao.

Paragrafo Unico: No caso de parecer favoravel é dado sequéncia na licitagdo. Em caso de
parecer desfavoravel, a Comissé&o de Licitagao ou a unidade demandante realiza as corre¢des
necessarias e reencaminha para nova analise da Procuradoria Federal.

Art. 20 De posse do processo, com parecer favoravel, a Comiss&o de Licitagdo ou pregoeiro e
equipe de apoio realiza a publicagao do edital e os demais os procedimentos necessarios da
fase externa da licitagdo, seguindo check list da AGU, quando disponibilizado por aguele 6rgao.
No caso da licitagédo ser executada pela unidade demandante, apos a realizagéo da licitagao, o
processo deve ser encaminhado para homologagao.

Art. 21 Caso a obra seja realizada com recursos da unidade demandante o processo sera
enviado a ela. Caso contrario o processo devera ser enviado 8 PROPLAN.

Art. 22 De posse do processo a unidade demandante ou a PROPLAN realizam a
disponibilizagdo dos recursos a serem utilizados, emitindo a ND conforme a liberagéo
orcamentaria anual. Apos a emissao da ND realiza-se o prévio empenho.

« DO CONTRATO

Art. 23 A unidade demandante e a DI indicardo os gestores (titulares e substitutos) e os fiscais
técnicos (titulares e substitutos), com declaragéo de ciéncia dos mesmos. A area técnica de
engenharia (DI - Campus) para nos termos da alinea “b” do Inciso | do art. 73 da Lei 8666/93
devera indicar ainda a Comissdo de Recebimento constituido por, no minimo, 3 (trés)
membros.

Art. 24 O processo deverd ser encaminhado a PROAD, devidamente instruido para
formalizagdo do contrato, emissdo das portarias de Gestdo e Fiscalizagdo do contrato e
publicagdo no DOU. Concluidas estas etapas o processo retorna a unidade para, apos
apresentagéo da garantia contratual, realizar reuni@o, no minimo, com a gestao, fiscalizagao do
contrato e fornecedor para emissdo da Ordem de servicos a qual devera ser emitida pelo
gestor e fiscal.

Paragrafo Unico: A partir deste momento a obra podera ser inicializada.

- ACOMPANHAMENTO, FISCALIZAGAO E ENTREGA DA OBRA

Art. 25. Cabe ao gestor do contrato e os fiscais realizarem as atividades de gestao e
fiscalizacdo da execugao contratual, que sdo o conjunto de agdes que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pelo IFPR, da obra ou os servigos contratados, de
acordo com o Edital, s anexos e o contrato, realizar instrugdo processual e o
encaminhamento da @gocumentacao pertinente .a PROAD\ para a fo/rrp lizacdo dos
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procedimentos relativos a repactuagédo, alteragéo, reequilibrio, prorrogacgéao, extingdo dos
contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a
solugédo de problemas relativos ao objeto, e realizar os procedimentos de aplicagdo de
penalidades de acordo com a IIP que regula a matéria.

Art. 26. Apds o término da obra o gestor e ofs) fiscal(is) do contrato devem acompanhar a
emisséo do CVCO e HABITE-SE junto a Prefeitura Municipal.

Art. 27. Apds a emissdo dos documentos necessarios, a unidade demandante devera proceder
a averbagao da obra no Registro de Iméveis.

Art. 28. No caso de imovel de UG executora, realizar os registros necessarios no SPIUNET e
no caso de imével de unidade vinculada a 158009 encaminhar para a PROAD realizar o
registro.

Art. 29. A avaliagdo dos imoveis devera ser realizada a cada dois anos pela area técnica, para
atualizagdo no SPIUNET e consequentemente no SIAFI.

« DOS PAGAMENTOS DAS ETAPAS DA OBRA

Art. 30 Alem dos documentos descritos no Inciso Ill do art. 13 da IIP 011/2012 — PROAD/DCOF,
para fins de encaminhamento para pagamento de etapa (medigdo) da obra, a unidade devera
juntar o Despacho de autorizagéo de pagamento do Ordenador de Despesa da unidade.

Paragrafo Unico: O ateste de recebimento da obra no documento fiscal sera da Comissao de
Recebimento nos termos do artigo 23 desta IIP.

Art. 31 Todas as informagdes inerentes ao cronograma de previsdo de pagamento deverdo ser
tratadas entre o Gestor/Fiscal do contrato diretamente com o contratado.

Paragrafo unico: A area financeira do IFPR dara subsidio de informacgées para o Gestor/Fiscal
do contrato para atendimento ao disposto no caput deste artigo.

« DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Os processos e documentos relativos a licitagdes, dispensa, inexigibilidade, contratos,
e/ou similares serdo arquivados em ordem cronolégica nas respectivas Unidades Gestoras
Executoras, separadamente, por modalidade de licitagdo, conforme registro contabil.

‘Art. 33. As orientagdes nédo contempladas nesta Instrugéo Interna de Procedimentos deveréo
ser questionadas junto a DI, unidade que ficara responsavel|por esclarecer as duvidas em
conjunto com cada Pré-Rejtoria ou unidade citada neste ddcumento, de acordo com sua
competéncia.
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Art. 34. Esta Instrugdo Interna de Procedimento entra em vigor a partir da data de assinatura,
revogando-se as orientagdes anteriores no ambito do Instituto Federal do Parana.

Referéncia Legal:
Lei n° 8.666/1993.

Diretor de Infraestrutura
Instituto Federal do Parana
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Marcelo Estevam
Pro-Reitor de Extenséo, Pesquisa e Inovacédo
Instituto Federal do Parana

Eliane Apare ldao_ﬁesquita

Pro-Reitora de Gestédo de Pessoas
Instituto Federal do Parana

Odacir Anténio Zanata

Reitor pro tempore
Instituto Federal do Parana
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