29/06/2021 SEI/IFPR - 1276841 - Instrugdo Normativa

[ ] |
MEM® INSTITUTO FEDERAL
Bl Parana

Boletim de Servico Eletronico em 29/06/2021

INSTRUGAO NORMATIVA REITORIA/PROAD/IFPR N2 5, DE 28 DE JUNHO DE 2021

Dispde sobre a fase de planejamento da
contratagdo, nos termos da Instrucdo Normativa
n2 05, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de
Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, no &ambito do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana.

O Pré-Reitor de Administragcdo do Instituto Federal do Parand, no uso das atribuigdes que lhe foram conferidas pela Portaria
n2 1638, de 21 de dezembro de 2017, publicada no Didrio Oficial da Unido no dia 02 de janeiro de 2018, se¢do 2, pagina 26, pela
Resolu¢do/CONSUP/IFPR n2 03, de 27 de margo de 2019.

CONSIDERANDO:

A Instrugdo Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017, que dispGe sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratagdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

A Instru¢do Normativa n2 40, de 22 maio de 2020, que dispde sobre a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP -
para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos e obras, no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional,
e sobre o Sistema ETP digital;

A Lei Geral de Licitagdes n2 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagGes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias;

A Lei Geral de Licitagdes n2 14.133, de 01 de abril de 2021, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdao Federal,
institui normas para licitagGes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias;

A Lei n210.520, de 17 de julho de 2002, que institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos
do art. 37, inciso XXI, da Constituigdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servicos comuns, e
da outras providéncias;

A Lein212.462, de 04 de agosto de 2011, que institui o Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas - RDC,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Disciplinar os procedimentos necessarios a serem adotados na fase de planejamento para contratagdo de servigos
no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

Art. 22 Para os efeitos desta Portaria, sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana - Unidades Executoras e unidades ndo
executoras, inclusive Reitoria e Diretorias Sistémicas;

Il - documento de formalizagdo da demanda - DFD;
Il - Diretoria de licitagGes e Contratos - DLC ;

IV - setor de licitagdes da unidade - Diretoria de Planejamento e Administragdo, nos casos dos campi, e Diretoria de
LicitagGes e Contratos, nos casos da Reitoria e Diretorias Sistémicas;

V - setor de contratos da unidade - Se¢do de Compras e Contratos ou Coordenadoria/Se¢do Administrativa, nos casos dos
campi, e Diretoria de Licitagdes e Contratos, nos casos da Reitoria e Diretorias Sistémicas; e

VI - unidade Requisitante - campus/unidade responsével pela demanda.

CAPITULO II
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DA APLICABILIDADE

Art. 32 A Instrugdo Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017, é aplicavel em todas as contrata¢des de servigos sob o regime
de execucdo indireta, continuados ou ndo, de escopo, inclusive servigos de engenharia e aqueles servigos em que o Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana é usuario.

Art. 42 As contratagOes de obras e aquisi¢do de bens ndo estdo sujeitos as regras da Instrugdo Normativa n2 05, de 2017.

Art. 52 A Instrugdo Normativa n2 05, de 2017 é efetivamente aplicavel no processos autuados ou registrados a partir de 25
de setembro de 2017.

CAPITULO Il
DAS FASES DA CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 62 Sdo fases da contratagdo de servigos:
| - planejamento da contratac¢do;
Il - sele¢do do fornecedor; e

Il - gestdo e fiscalizagdo da execugdo do contrato.

Secgao |

Do Planejamento da Contratag¢do

Art. 72 A fase de planejamento da contratagdo, consiste na qualificagdo da necessidade do objeto, da avaliagdo e gestdo de
riscos, composta por:

| - Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD;

Il - designagdo formal da equipe de planejamento da contratagao;
Il - estudos preliminares;

IV - gerenciamento de riscos; e

IV - termo de referéncia ou projeto basico;

§ 12 As situagOes que ensejam a contratagdo por adesdo a ata de registros de pregos como 6rgao participante exigem o
cumprimento das etapas do planejamento da contratagao.

§ 22 As situagGes que ensejam dispensa ou inexigibilidade da licitagdo exigem o cumprimento das etapas do planejamento
da contratagdo, no que couber.

§ 32 As contratagdes de servigos prestados de forma continua, passiveis de prorrogagdes sucessivas, de que trata o art. 57
da Lei n?2 8.666, de 21 de junho de 1993 ou art. 107 da Lei n? 14.133, de 01 de abril de 2021, caso sejam objeto de renovagdo da vigéncia,
ficam dispensadas das etapas |, I, lll, IV e V, salvo o gerenciamento de riscos da fase de gestdo do contrato.

Art. 82 O DFD é realizado pela unidade requisitante.

§ 12 O processo inicia-se com o encaminhamento do DFD para o setor de licitagdes, devidamente preenchido pela unidade
requisitante, seguindo o art. 21, Inciso I, da IN 05, de 2017:

| - a justificativa da necessidade da contratagdo explicitando a opc¢do pela terceirizacdo dos servigos e considerando o
Planejamento Estratégico, se for o caso;

Il - a quantidade de servico a ser contratada;
Il - a previsdo de data em que deve ser iniciada a prestagdo dos servigos; e

IV - a indicagdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os estudos preliminares e o gerenciamento
de risco e, se necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizacdo dos servigos, o qual podera participar de todas as etapas do
planejamento da contratagdo, observado o disposto no §12 do art. 22 da IN 05, de 2017.

§ 22 Os indicados para a equipe de planejamento da contratagdo devem ser expressamente cientificados.

§ 32 A Pro-reitoria de Administragdo definira quais serdo as demandas locais, em que o DFD é encaminhado para o setor de
licitagdes da unidade, e as demandas em que o DFD devera ser enviado a DLC.

Art. 92 A designagdo formal da equipe de planejamento da contratagdo é realizada pelo setor de licitagdes da unidade, com
base no DFD.

Pardgrafo Unico. O setor de licitagdes podera indicar servidor(es) do setor se julgar necessério para compor a Equipe de
Planejamento da Contratagdo.

Art. 10. Os estudos preliminares sao realizados pela equipe de planejamento da contratagao, com base no DFD.

§ 12 Os estudos preliminares devem conter os requisitos dispostos no art. 72, da Instrugdo Normativa n2 40, de 22 maio de
2020, os quais sejam:
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| - descri¢do da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;
Il - descri¢do dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade;

Il - levantamento de mercado, que consiste na prospecgao e anadlise das alternativas possiveis de solugdes, podendo, entre
outras opgdes:

a) ser consideradas contratagdes similares feitas por outros 6rgdos e entidades, com objetivo de identificar a existéncia de
novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da administragdo; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou didlogo transparente com potenciais contratadas, para coleta de
contribuigdes.

IV - descrigdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengado e a assisténcia técnica, quando
for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econémica da escolha do tipo de solugdo;

V - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memdrias de célculo e dos documentos que lhe ddo
suporte, considerando a interdependéncia com outras contrata¢des, de modo a possibilitar economia de escala;

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precgos unitarios referenciais, das memdrias de calculo e dos
documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de anexo classificado, se a administragdo optar por preservar o seu sigilo até a
conclusdo da licitagdo;

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo, se aplicavel,
VIII - contratagbes correlatas e/ou interdependentes;

IX - demonstragdo do alinhamento entre a contratagdo e o planejamento do 6rgdo ou entidade, identificando a previsdo no
Plano Anual de ContratagGes ou, se for o caso, justificando a auséncia de previsdo;

X - resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional sustentavel;

Xl - providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebragdo do contrato, inclusive quanto a
capacitagdo de servidores ou de empregados para fiscalizagdo e gestao contratual ou adequagdo do ambiente da organizagdo;

XIl - possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento; e
X1l - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratacdo.

§ 29 Realizado o levantamento do mercado de que trata o inciso lll, caso a quantidade de fornecedores for considerada
restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participagdo sdo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

§ 32 Os estudos preliminares devem obrigatoriamente conter os elementos dispostos nos incisos |, IV, V, VI, VII, IX e Xlll do
caput deste artigo e, quando ndo contemplar os demais elementos do caput, apresentar as devidas justificativas no préprio documento
que materializa os estudos preliminares.

§ 42 Nas contratagGes que utilizam especificagdes padronizadas estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela
Secretaria de Gestdo, poderdo ser produzidos somente os elementos dispostos no caput que ndo forem estabelecidos como padrao.

§ 52 Ao final da elaboragdo dos ETP, deve-se avaliar a necessidade de classifica-los nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

Art. 11. Os estudos preliminares sdo facultados nas contratagGes enquadradas nos Incisos |, 11,111, IV e XI do art. 24 da Lei n?
8666 de 1993 ou Inciso |, 11, VIl e VIl do art. 75 da Lei n2 14.133, de 01 de abril de 2021.

Art. 12. Os estudos preliminares sdo dispensados nos casos de prorrogacGes contratuais relativas a objetos de prestacdo de
natureza continuada.

§ 12 O gerenciamento de riscos é realizado pela equipe de planejamento da contratacdo e atualizado pela unidade
requisitante, responsdvel pela sele¢do do fornecedor e pela gestdo e fiscalizagdo do contrato, de acordo com cada fase da contratagdo.

§ 22 O gerenciamento de riscos consiste na identificagdo, avaliagdo e tratamento dos riscos e definicdes das agdes de
contingéncia para os riscos que continuarem inaceitaveis e é materializado no documento denominado Mapa de Riscos.

§ 32 Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de contratagdo, conforme disposto no art. 26, da
IN 05, de 2017, pelo menos:

| - ao final da elaboragdo dos estudos preliminares;

Il - ao final da elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Il - apds a fase de selegdo do fornecedor; e

IV - apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores responsaveis pela fiscalizagdo.
Art. 13. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico é realizado pela unidade requisitante e/ou unidade técnica,

§ 12 Concluidos os estudos preliminares e o gerenciamento de riscos a equipe de planejamento da contratacdo encaminha-
0s ao setor requisitante para validagdo dos documentos.

§ 22 Validados os documentos, o setor requisitante encaminha o processo devidamente instruido ao setor de licitagdo para
estabelecer o prazo maximo para envio do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§ 32 O Termo de Referéncia e o Projeto Bdsico sdo realizados pelo setor requisitante utilizando modelos de minutas
padronizadas da Advocacia Geral da Unido (AGU), diretrizes estabelecidas no Anexo V, da IN 05, de 2017, cadernos de logistica (quando
couber) e os art. 28 a 32 da IN 05, de 2017.

Secao Il
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Da Selegao do Fornecedor

Art. 14. A fase Selegdo do Fornecedor é composta das seguintes etapas:
| - elaboragdo do ato convocatério;

Il - aprovacgdo da autoridade competente;

Il - parecer juridico;

IV - fase externa da licitacdo; e

V - homologacao.

Art. 15. A selecdo do fornecedor inicia-se com o encaminhamento do processo instruido com a documentagdo da fase de
planejamento da contratacdo ao setor de licitagdes e encerra-se com a publicacdo do resultado de julgamento apds adjudicagdo e
homologacao.

Paragrafo Unico. Os procedimentos a serem adotados estdo descritos nos art. 34 a 37 da IN 05,de 2017.

Secao lll

Da Gestdo e Fiscalizacdo do contrato

Art. 16. A fase gestdo e fiscalizagdo da execugdo do contrato é composta das seguintes etapas:
| - instauragdo do processo administrativo da contratagdo do tipo "Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execugdo";
II- formalizagdo contratual; e

Ill - gestdo e fiscalizagdo contratual (acompanhamento da execugdo), materializada em processo préprio no caso dos
contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

Art. 17. Para processos licitatorios que gerardo varios contratos, é necessdria a abertura de processo administrativo da
contratagdo por cada unidade requisitante.

Art. 18. O processo devera ser instruido pela unidade requisitante com:

| - Despacho de motivagdo de abertura contendo informagdes resumidas do certame e dados empresa vencedora do item a
ser contratado;

Il - Termo de homologagao;

Il - Proposta da empresa vencedora do item da unidade demandante acompanhada da planilha de formagdo de custos em
formato editavel, quando for o caso;

IV - Empenho correspondente ao valor total da contratagdo/homologado (contratos de escopo) ou, ao valor proporcional a
um més de prestagdo de servigo, no minimo (servigos continuados);

V - Comprovante de disponibilidade orgamentaria do valor restante da contratac¢do, assinado pelo ordenador de despesas
da unidade, caso ndo tenha sido emitido empenho no valor total da contratagdo/homologado;

VI - Contrato social da empresa contratada, Ultima alteracdo do contrato social com consolidagdo ou documento
equivalente;

VIl - Solicitagdo de formalizagdo contratual com justificativa, assinada pelo ordenador de despesas da unidade ou seu
substituto legal, constando o nimero do processo original da licitagdo, pregdo eletronico, nimero do(s) grupo(s) e item(s) a serem
contratados e os seus valores, além da indicagdo do gestor, do fiscal e de seus substitutos (conforme previsto no DFD), contendo nome
completo, SIAPE e e-mail, e especificando se ha a necessidade de divisdo da fiscalizagdo em técnica e administrativa (art. 40 da IN 05, de
2017);

VIII - Declaragdo de ciéncia da indica¢do e das atribui¢Ges, firmada pelos servidores indicados para a gestdo e fiscalizacdo
contratual (art. 41 da IN 05, de 2017);

IX - Termo de Cooperagdo Conta vinculada, no caso de contratos com dedicagdo exclusiva de mdo de obra;
X - Outros documentos especificos ao objeto ou solicitados pela DLC.

§ 19 Para formaliza¢do dos contratos da Reitoria e das Diretorias Sistémicas, apds realizada a abertura e instru¢do do
processo nos termos do Artigo 17, a unidade requisitante devera encaminhar os autos a Diretoria de Licitagdes e Compras para andlise e
adog¢do dos demais tramites.

§ 22 Realizada a instrugdo processual, as unidades requisitantes dos Campi deverdo encaminhar os autos ao setor de
contratos da unidade para:

| - andlise e adogdo dos procedimentos necessarios a formalizagdo do contrato (conforme delegacdo), com a devida
verificagdo da regularidade fiscal da empresa na data da assinatura do termo, colhimento das assinaturas e publicagdo no Diario Oficial
Unido;

Il - adogdo dos procedimentos necessarios a formalizagdo das portarias de designagao de fiscais e gestores;

Il - elaboragdo da lista de verificagdo de formalizagdo contratual;

IV - encaminhamento do processo ao setor contabil competente (CCFO/Campi e CCONT/Reitoria) para efetivacdo do
registro contdbil do termo;
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Art. 19. A unidade requisitante devera enviar a DLC o contrato digital ou digitalizado, a respectiva publicagdo no Diario
Oficial Unido, as portarias de designagdo dos gestores e fiscais e a planilha de formagdo de custos, para registro interno e publicagdo dos
documentos na pagina do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

Art. 20. Concluidos os procedimentos de formalizagdo contratual, o processo devera ser remetido pelo setor de contratos a
unidade requisitante a fim de realizar a gestdo e fiscaliza¢do do contrato.

Paragrafo Unico: A ordem de servigos sé podera ser emitida apds publicacdo do Contrato e designagdo de gestores e fiscais.

Art. 21. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo dos contratos, a forma de indicagcdo e designagdo do gestor(es) e
fiscal(is) do contrato, os aspectos gerais da fiscalizagdo e o inicio da prestacdo dos servigos, aspectos da fiscalizacdo técnica e
administrativa dos contratos, o procedimento para recebimento provisério e definitivo dos servigos, das regras de vigéncia, prorrogagao,
alteracdo, repactuacdo e reajuste de precgos, da desconformidade da proposta, das hipdteses de retengao da garantia e de créditos da
contratada, do processo de pagamento, das sang¢des, do encerramento contrato, estdo descritas no Capitulo V e nos anexos da IN 05, de
2017

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Esta instrugdo normativa ndo substitui a IN 05, de 2017, da IN 40, de 2020 e a legislagdo vigente.
Art. 23. Modelos de documentos serdo aqueles disponibilizados pela IN 05, de 2017 e pela Pré-reitoria de Administragao.
Art. 24. Demais orientagdes da SEGES/MPDG encontram-se disponiveis no Portal de Compras do Governo Federal.

Art. 25. Os documentos e informagdes necessdrias ndo sdo exaustivos, podendo outros serem solicitados de modo a
atender a legislagdo e jurisprudéncia vigente.

Art. 26. As situagdes ndo previstas nesta portaria normativa serdo dirimidas pela Pré Reitoria de Administragao

Art. 27. Faz parte desta Instru¢do Normativa o quadro resumo (Anexo 1), no qual é dado destaque para as atividades
inerentes a unidade requisitante.

Art. 28. Revoga a Portaria Normativa PROAD n2 01, de 12 de junho de 2018.
Art. 29. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 02 de agosto de 2021.
."' '
Sel .
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por CARLOS EDUARDO FONINI ZANATTA, Pro-Reitor(a), em 29/06/2021, as 16:15, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO |
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Em tempo habil para realizar
todas as fases do

Documento de

Documento de formalizagio de demanda (tipo de

referéncia ou
projeto basico

eou técnica

o Unidade documento SEI) e despacho para o setor de licitacdes para ) N
formalizagdo de requisitante elaboracio da minuta da Portaria de designacio da equipe planejamento. seleao do
demanda (DFD) 4 de lanag'amemo gnag AUPE formecedor e formalizacio

prane] contratual {quando couber)
Designacao Assim que receber a minuta
formal d; equipe |Proad Portaria claborada pela DLC/CL
de planejamento
Estudos Apos receber o processo
preliminares e Equipe de Com base no DFD_ na e IN 40, DE 2020 e IN 03, de 2017, |retornando com a designacio
Gerenciamento de||planejamento e legislagio vigente formal da equipe de
riscos planejamento
Minimo de 90 dias de
antecedéncia do inicio da
Elaboracio do Unidade prestacio dos servigos (envio
termo de e Com base no DFD(s), estudos preliminares e do processo instruido com
requisitante

gerenciamento de riscos

toda a documentacio com
prazo suficiente para a
licitagio, empenho e
formalizagio contratual)

Selegdo do
fornecedor

Setor de
licitagdes da
unidade/ Proad

Com base no termo de referéncia, elabora o edital,
encaminha para a aprovacio do Diretor Geral’ Pro-Reitor
(resolucdo 03/2019) e posterior analise juridica. Realiza a
sessdo publica da licitacio. No caso de dispensa e
inexigibilidade realiza o cadastro no SIDEC

De acordo com as prionidades
institucionais € cronologia de
apresentacio dos processos
para a licitagio

Referéncia: Processo n? 23411.003095/2021-10

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | PROAD/REITORIA-PROAD
Rua Emilio Bertolini, n2 54, Curitiba - PR | CEP CEP 82920-030 - Brasil
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