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INSTRUGAO NORMATIVA IFMT N° 02, DE 27 DE JANEIRO DE 2015

Regulamenta as Compras Compartilhadas
no ambito do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigbes, conferidas pelo
Decreto Presidencial de 08 de abril de 2013, publicado no DOU de 09 de abril de
2013, e

- Considerando a estrutura multicampi desta Instituicao;

- Considerando a necessidade de disciplinér os procedimentos relativos as
compras compartilhadas no é@mbito do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso — IFMT;

- Considerando a vantagem da realizacao de compras de maior vulto para a
obtencdo de ganhos de escala, reducdo de custos administrativos e maior
racionalidade burocratica;

- Considerando a vantagem de se assegurar a padronizagdo de produtos
adquiridos, de modo a contribuir para a redugéo das assimetrias e desigualdades
existentes entre os campi do IFMT;

- Considerando ainda os dispositivos presentes na Lei n°. 8.666/93, na Lei
n°. 10.520/02, no Decreto n°. 5.450/05 e no Decreto n°. 7.892/13;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°, Os processos licitatérios do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso - IFMT, em todos os seus campi, seguirdo o0s

INSTRUGAO NORMATIVA IFMT N° 02, DE 27 DE JANEIRO DE 2015

)
>
1

ve



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
REITORIA

procedimentos para aquisigoes de bens e contratacdes de servigos definidos nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 2°. Todas as licitacGes do IFMT, quando possivel, serdo realizadas por
Sistema de Registro de Pregos (SRP).

Art. 3°. Fica determinado que os Processos Licitatérios, realizados nos
moldes do art. 2°, serdo elaborados de forma conjunta entre os campi e a Reitoria,
conforme Cronograma de Execucao das Compras Compartilhadas (Anexo |) a ser
definido nas reunides ordinarias do Conselho de Administracdo e Planejamento —
COPLAN.

Art. 4°. Fica determinada a criacdo do Férum das Compras Compartiihadas
- FORCOMPRAS através de e-mail institucional do IFMT, a ser composto pelos
seguintes membros:

| — Pré-Reitor(a), Diretores(as) e Chefes de Departamento da Pré-Reitoria de
Administracéo — PRCAD,;

I — Diretores(as) e Chefes dos Setores de Administracdo e Planejamento
dos campi do |IFMT;

lll — Servidores(as) que atuam no Setor de Compras dos campi e Reitoria do
IFMT;

IV — Servidores(as) que atuam na area de licitacdo dos campi e Reitoria do
IFMT.

Paragrafo Unico. Os substitutos legais dos membros listados nos incs. | a V
também deverao compor 0 FORCOMPRAS.

Art. 5°. Para os fins deste regulamento, ficam estabelecidas as seguintes
definicoes:

| — Unidades: correspondem aos campi ou Reitoria;

Il — Unidade Gerenciadora: trata-se do campus/Reitoria responsavel pela
condugao do conjunto de procedimentos para registro de pregos e gerenciamento
da ata de registro de precos dele decorrentes; A
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Il = Unidade Participante: trata-se do campus/Reitoria participante dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e que integra a ata de
registro de pregos;

IV — Intencdo de Registro de Pregos — IRP: trata-se de procedimento
operacionalizado pelos érgéos e entidades integrantes do Sistema de Servigos
Gerais - SISG para registro e divulgagao dos itens a serem licitados, bem como
realizacao de outros atos previstos na legislacao pertinente.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS PRATICOS

Art. 8°. Os processos licitatorios serdo organizados e distribuidos por
campus, conforme reuniao periddica do COPLAN.

§ 1°. Na reunido de distribuicdo de responsabilidade pela conducao de
processo licitatério, os membros do COPLAN deverdo adotar como critérios para a
definicao do responsavel a afinidade, o Know-how e a estrutura de cada campus.

§ 2°. £ vedada a transferéncia de responsabilidade pela execugdo de
processo licitatério entre os campi, salvo quando devidamente autorizada pela
PROAD apos a analise das justificativas dos interessados.

Art. 7°. Cada processo sera organizado e coordenado pela respectiva
Unidade Gerenciadora, sendo que esta deverd encaminhar e-mail para o
FORCOMPRAS comunicando as unidades interessadas o inicio do processo
licitatorio. Nesse e-mail a Unidade Gerenciadora j& devera encaminhar a lista
prévia de itens que compdem a licitacdo, bem como © termo de referéncia em
elaboracao.

§ 1°. A Unidade Gerenciadora é a responsavel por providenciar a pesquisa
de mercado para cada item.

§ 2°. A Unidade Gerenciadora, no momento da elaboragéo da lista de itens
do processo licitatério, devera utilizar como parametro os itens licitados em certame
anterior para 0 mesmo objeto ou objeto similar no IFMT. Quando nao houver
licitacdo anterior para o objeto, a Unidade Gerenciadora devera tentar contemplar
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na lista, além dos itens que atendam a sua necessidade, os itens que atendam as
necessidades de outras unidades.

§ 3°. Tendo em vista o paragrafo anterior, apenas serdo solicitados termos
de referéncia ou projetos basicos das unidades participantes quando couber,
mediante justificativa da Unidade Gerenciadora.

§ 4°. Cientes do inicio do procedimento licitatério, as unidades dispoem do
prazo de 05 (cinco) dias Uteis para solicitar a inclusdo de itens, encaminhando a
Unidade Gerenciadora através do FORCOMPRAS a Solicitagdo de Inclusédo de
itens preenchida (Anexo ll). Anexa a Solicitacdo de Inclusao de ltens, as unidades
deverao encaminhar planiiha eletrénica contendo a lista de itens devidamente
especificados.

§ 5° No mesmo prazo do paragrafo anterior, as unidades poderdo propor a
Unidade Gerenciadora adequacgdes no termo de referéncia em elaboracao, visando
contemplar suas especificidades.

§ 6° Quando houver solicitacdo de inclusdo de novos itens por Unidade
Participante, essa Unidade devera providenciar a pesquisa de mercado e o0 mapa
de apuragéo, que deverao ser encaminhados a Unidade Gerenciadora do processo
licitatorio.

'§ 7°. Quando se fratar de contratacio de servicos, as unidades participantes
deverao providenciar a pesquisa de mercado referente a sua localidade, de modo a
contemplar as especificidades locais.

Art. 8°. Encerrado o prazo para solicitacdo de inclusao de itens, a Unidade
Gerenciadora solicitara através do FORCOMPRAS que as unidades interessadas
em participar do registro de precos procedam & inclusdo das suas demandas na
IRP no Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais - SIASG, utilizando
para isso o Portal de Compras do Governo Federal.

§ 1°. As unidades participantes dispdoem do prazo de 05 (cinco) dias uteis
para proceder a inclusdo das suas demandas na IRP no SIASG.

§ 2°. Cabe a Unidade Gerenciadora deliberar quanto a inclusao posterior de
participantes que nao manifestaram interesse durante o periodo de divuigagéo da

IRP. /bw
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Art. 9°. Os Setores de Compras das unidades deverao, obrigatoriamente,
registrar com antecedéncia, através do FORCOMPRAS, a intencao de iniciar
qualquer processo de licitacdo que ndo esteja previsto no Cronograma de
Execucdo das Compras Compartilhadas, visando possibilitar a participacao das
demais unidades.

Art. 10. Os processos licitatérios de que trata esta IN, sem prejuizo dos
demais dispositivos legais que regem a matéria, deverao observar o seguinte fluxo
(Anexo II):

- Elaboragéo do Cronograma de Execugao das Compras Compartilhadas
em reuniac do COPLAN;

Il - Inicio do processo licitatério pela Unidade Gerenciadora, com a devida
divulgacdo as demais unidades através do FORCOMPRAS. Nessa etapa, a
Unidade Gerenciadora ja devera encaminhar a lista prévia dos itens que compdem
C processo de contratacao;

Il — Solicitacao de inclusdo de novos itens pelas unidades participantes,
conforme o caso;

IV = Inclus@o das demandas na IRP no SIASG pelas unidades participantes;

V — Verificagao/retificagao/compilacao, pela Unidade Gerenciadora, dos itens
comuns a todos os campi;

V1 — Consolidagéo do Processo pela Unidade Gerenciadora;
VII — Anédlise Juridica da Procuradoria Federal;
VIl - Execugao da licitacao;

IX — Encaminhamento de codpia digital da Ata de Registro de Pregos
assinada as unidades participantes.

CAPITULO Ill
DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE GERENCIADORA

Art. 11. Cabera a Unidade Gerenciadora a pratica de todos os atos de
controle e administragdo do Sistema de Registro de Pregos, e ainda o seguint;ﬁw
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| — Registrar sua intengao de registro de pre¢os no Portal de Compras do
Governo Federal;

Il — Consolidar informacdes relativas a estimativa individual e total de
consumo, promovendc a adequacgao dos respectivos termos de referéncia ou
projetos béasicos para atender aos requisitos de padronizagao e racionalizagao;

IIl — Promover atos necessarios a instru¢ao processual para a realizagao do
procedimento licitatorio;

IV — Realizar pesquisa de mercado, nos termos da legislacao vigente, para
identificacao do valor estimado da licitacao e consolidar os dados das pesquisas de
mercado realizadas pelas unidades participantes;

V — Confirmar juntc as unidades participantes a sua concordancia com o
objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de referéncia ou
projeto basico;

VI — Realizar o procedimento licitatorio;
V1l — Gerenciar a ata de registro de precos;
VIl — Conduzir eventuais renegociagdes dos pregos registrados;

_IX ~ Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades
decorrentes de infragdes no procedimento licitatério;

X — Conduzir o processo para republicacdo de itens que restarem desertos
ou cancelados ao final do procedimento licitatério;

Xl — Encaminhar copia digital da Ata de Registro de Pregos assinada as
unidades participantes; e

Xll — Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades
decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos ou do
descumprimento das obrigagcdes contratuais, em relagdo as suas proprias
centratagoes.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE PARTICIPANTE

e
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Art. 12. A Unidade Participante serd responsavel pela manifestacdo de
interesse em participar do registro de precos, providenciando o encaminhamento a
Unidade Gerenciadora de sua estimativa de consumo, local de entrega e, quando
couber, cronograma de contratacdo e respectivas especificacoes ou termo de
referéncia ou projeto basice, nos termos da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e
da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, adequado ao registro de precos do gual
pretende fazer parte, devendo ainda:

| — Garantir que os atos relativos & sua inclusédo no registro de precos
estejam formalizados e aprovados pela autoridade competente;

Il — Manifestar, junto a Unidade Gerenciadora, mediante a utilizagdo da IRP,
sua concordancia com o objeto a ser licitado, antes da realizagdo do procedimento
licitatério;

il — Realizar pesquisa de mercado e mapa de apuracdo quando houver

solicitagdo de incluséo de novos itens ou o objeto da licitagdo for a contratacao de
Servigos;

IV — Prestar, de forma tempestiva, todas as informacoes solicitadas pela
Unidade Gerenciadora, incluindo aguelas necessdrias para a elaboracédo de
resposta a impugnacao/recurso referente aos itens incluidos; e

V — Tomar conhecimento da ata de registros de precos, inclusive de
eventuais alteragoes, para o correto cumprimento de suas disposicoes.

Paragrafo Unico. Cabe & Unidade Participante aplicar, garantida a ampla
defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes do descumprimento do
pactuado na ata de registro de precos ou do descumprimento das obrigacoes
contratuais, em relacao as suas proprias contratagoes, informando as ocorréncias a
Unidade Gerenciadora.

CAPITULOV
DO MONITORAMENTO DAS COMPRAS COMPARTILHADAS

Art. 13. A PROAD €& a responsavel por monitorar o implemento dc
Cronograma de Execucgao das Compras Compartilhadas. /L@V)

A
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§ 1° Sera designado servidor(a) do quadro da PROAD para ser ofa)
responsavel pela atualizacdo do Cronograma de Execucdo das Compras
Compartilhadas.

§ 2°. Os campi deverao indicar servidor(a) do Setor de Compras que sera
o(a) responsavel por encaminhar a PROAD as informacdes necessarias para a
atualizacdo do Cronograma de Execucao das Compras Compartilhadas.

§ 3° Sera expedida Portaria do Reitor designando os responsaveis
glencados nos §§ 1° e 2° acima.

Art. 14. Mensalmente, ou quando se fizer necessario, a PROAD divulgara no
Férum de Discussdo da Area de Planejamento & Administracao do IFMT -
FORPLAD e no Forum de Compras Compartihadas — FORCOMPRAS, o
Cronograma de Execugéo das Compras Compartilhadas atualizado.

Paragrafo Unico. A PROAD fica responsavel por divulgar nos mesmos
meios de que trata o capuf, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o
vencimento das Atas de Registro de Precos constantes do Cronograma de
Execucéao das Compras Compartilhadas.

Art. 15. Poderé&o ser convocadas reunides do COPLAN quando verificado o
nao cumprimento dos prazos acordados nc Cronograma de Execugdo das
Compras Compartilhadas.

Paragrafo Unico. No ato da reunido, as unidades que néo cumpriram com 0
prazo acordadoc deverao apresentar justificativa, devidamente fundamentada,
demonstrando as razdes que levaram 20 inadimplemento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. Nao se aplicam os dispositivos desta IN aos processos licitatérios
para aquisicao de géneros alimenticios e aos processos licitatorios que utilizem a
produtividade como critério para a contratacao.

Art. 17. Os casos omissos serdc analisados pela PROAD. /Aﬁ
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Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo
ficando revogadas as disposicdes em contrario.

1

Reqgistre-se,
Cientifiguem-se

e Cumpra-se.

Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia de Mato Grosso
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ANEXC Il

SOLICITACAO DE INCLUSAO DE ITENS

A Unidade Gestora (n° ), relativa ao  Campus

/IEMT, vem solicitar inclusao de itens no procedimento

licitatério  referente a  contratagdo  constante  do processc  n.°
, atraves de (indicar modalidade, por exemplo, pregéo

eletrénico, concorréncia ou RDC) no Sistema de Registro de Precos.

Os itens a serem incluidos para atendimento das necessidades desta
unidade constam na planilha anexa.

Visando instruir a presente solicitacdo de inclusdo itens, encaminhamos
anexos as pesquisas de mercadc e respectivos mapas de apuragao relativos aos
itens a serem incluidos. -

Data: / /

Assinatura da Autoridade Competente
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ANEXO lli
FLUXOGRAMA SIMPLIFICADO DOS PROCESSOS DE COMPRAS
COMPARTILHADAS
Divulgagdo do inicio daw | Prazo de 05 (cinco) dias | Findo o prazo para solicitar
licitacdo no FORCOMPRAS, | I Uteis para as unidades g . inclusdo de itens, as unidades
e divulgag3o da lista prévia I ér solicitar inclusio de tem o prazo de 05 (cinco) dias
e e ! % jtang. . o _ dteis para incluir suas demandas
% | nalrp no SIASG.
- * e
Envic de cépia digital da | e — g —
Ata de Registro de | | Realizagdo da licitagdo % | Findo o prazo para inclusio das
Precos assinada as { pela Unidade | demandas na IRP, a Unidade
1 i Gerenciadora deverd dar
s
i
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