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RESOLUCAO N° 17, de 20 de outubro de 2020

O Presidente do Conselho de Administracdo, Desenvolvimento Institucional e
Gestdo de Pessoas — CONAD, do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de MG, no uso de suas atribuicdes definidas no Estatuto, no Regimento Geral e no
Regulamento Préprio do CONAD de 26/03/2019,

Considerando a reunido extraordinaria do CONAD, realizada em 20/10/2020,

Considerando o art. 2°e o art. 3°, XVIl e XVIII, e o art. 39, I, Regulamento do CONAD,
de 26/03/2019,

Considerando a necessidade de estabelecer e atualizar os procedimentos relacionados
aos processos de aquisi¢des, contratacBes e participacdes das Unidades nos certames licitatérios
no &mbito do IF Sudeste MG;

Considerando que, para se obter eficiéncia, eficacia, economicidade, sustentabilidade e
agilidade nos resultados dos processos licitatorios é fundamental uma conduta compartilhada,
integrada, participativa e organizada entre as Unidades Gestoras.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, conforme Anexo I, o0 Regulamento Geral de Compras Unificadas,
ContratacOes de Servicos e Participacdes nos Processos Licitatorios, no ambito do IF Sudeste
MG.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de revogacdo da Portaria-R 510/2016 -
Regulamento Geral de Compras Compartilhadas Contratacdes de Servicos e Participacdes nos

Processos Licitatorios.

Juiz de Fora, 27 de outubro de 2020.

Fabricio Tavares de Faria
Pré-Reitor de Administragado
Portaria n° 434, DOU - 27/04/2017
Presidente do CONAD
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Anexo |

REGULAMENTO GERAL DE AQUISICOES DE BENS, CONTRATACOES DE
SERVICOS, COMPRAS UNIFICADAS E PARTICIPACOES NOS PROCESSOS
LICITATORIOS

Secdo |
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 1° Os processos de aquisicbes de bens, contratacGes de servicos, compras
unificadas, pregbes eletrénicos e sistema de registro de precos ficam a cargo dos servidores
designados para essas atribuicdes, vinculados a Pré-Reitoria de Administracdo, Diretoria de
Administracdo ou setor equivalente, e ao Setor de licitacdo dos campi e da Reitoria, integrantes
da Comissdo de Compras e Licitacdo (CCL) ou setor equivalente.

Art. 2° No direcionamento dos trabalhos relacionados aos processos de aquisicédo e
contratacdo, no ambito do IF Sudeste MG, é necessario que a Unidade Gestora siga as
orientagdes desta Resolucao.

Secao Il
Das Competéncias

Art. 3° Compete a Pré-Reitoria de Administracdo discutir e definir, anualmente, em
conjunto com a Diretoria de Administracdo da Reitoria, Diretorias de Administracdo dos campi
ou setor equivalente nos campi avancados, com o auxilio dos setores de Licitacdo dos Campi e
da Reitoria e a Comissdo de Compras e Licitacdo (CCL) ou setor equivalente, todos os assuntos
relacionados ao planejamento das compras unificadas e aos processos de licitacdo na Instituicéo.

Art. 4° Compete a Diretoria de Administracdo da Reitoria gerenciar o andamento dos
processos de compras unificadas, auxiliar a Pro-Reitoria de Administracdo nos processos
licitatorios da Reitoria e orientar os campi em duvidas relacionadas aos certames licitatorios,
inclusive agendar reunides com o0s representantes das unidades do IF Sudeste MG para
discussédo dos assuntos relacionados aos processos de licitagéo.

Art. 5° Compete a Diretoria de Administracdo dos campi acompanhar 0 processo
licitatorio da sua Unidade, dando o suporte necessario ao setor de licitacdo e aos setores
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requisitante no que couber, e, ainda, justificar eventual atraso e descumprimento das demandas
encaminhadas a Unidade, seja esta como Unidade Organizadora ou Participante, bem como
zelar pela comunicacéo entre os envolvidos e pela transparéncia das informacoes e acdes que
permeiam o processo administrativo.

Art. 6° Compete aos setores de licitacdo dos campi e da Reitoria:

| - manter a Diretoria de Administracdo de sua Unidade informada sobre o andamento
dos processos licitatorios, especialmente na ocorréncia de atrasos ou situacdes excepcionais,
prestando informacgdes em tempo habil sobre cada etapa;

Il - gerenciar os processos de sua Unidade, especialmente elaborando os documentos e
dando os encaminhamentos de sua responsabilidade, dentro do prazo previsto;

Il - prestar orientacBes aos Requisitantes sobre as etapas dos processos licitatorio,
elaboracdo de documentos e demais situagdes;

IV - disponibilizar todos os documentos da contrata¢do no site institucional e no sistema
eletronico;

Paragrafo Unico. O responsavel pelo processo podera ser responsabilizado caso néo
cumpra com suas obrigacgdes.

Art. 7° Compete ao(s) Requisitante(s) de cada Unidade:
| - cumprir os prazos estabelecidos no planejamento de compras;

Il - elaborar e apresentar todos 0s documentos necessarios a contratacdo institucional,
especialmente o Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, Or¢camentos e demais
documentos necessarios;

Il - acompanhar, manter-se informado e apoiar o setor de licitagdo em todas as etapas
do processo licitatorio;

81° Na elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia, deveréo
constar 0 CATMAT ou CATSER correto e atualizado para cada item, critérios e praticas
sustentaveis, se aplicaveis, alem da justificativa para o item ou conjunto de itens, acompanhada
da quantidade e a metodologia utilizada para o seu estimativo;

82° Os orcamentos deverdo ser elaborados conforme Instrugdo Normativa vigente,
devendo ser elaborado, ainda, 0 mapa de pregos com anélise critica e a justificativa para sua
escolha.
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83° O Requisitante podera ser responsabilizado caso ndo cumpra com suas obrigagoes,
especialmente por ndo apresentar os documentos dentro do prazo previsto e solicitado no
calendario de contratagdes institucionais.

Secéo Il
Do Planejamento e Calendério de Licitacdes

Art. 8° Cada Unidade, considerando sua autonomia administrativa, tera que elaborar o
Calendério Especifico de AquisicGes e Contratacdes (CEAC) junto aos seus setores, diretorias,
nacleo, departamentos e coordenacGes de programas governamentais para levantar as demandas
de materiais, produtos, servigos, equipamentos e demais congéneres a serem adquiridos.

Paragrafo Unico. A Unidade devera elaborar o seu calendario de acordo o Plano Anual
de Contratacdes do proximo exercicio, observando especialmente a data estimada para
contratacao.

Art. 9° O Calendario Integrado de Aquisi¢des e Contratacdes (CIAC), que engloba todas
as Unidades do IF Sudeste MG, deve ser elaborado ap06s a finalizacdo do CEAC, com base nas
demandas elencadas neste, sempre no mesmo periodo de elaboracdo deste.

81° - O Calendaério Integrado de Aquisigdes e Contratagdes (CIAC) devera ser elaborado
observando-se o Plano Anual de Contratacdes do proximo exercicio, de forma a atender todas
as Unidades e, visando também, sempre que possivel, a unificacdo dos prazos contratuais.

§2° - O Calendario Integrado de Aquisicdes e Contratacdes (CIAC) devera ser elaborado
atendendo o Plano de Centralizagdo das Contratagdes previsto na Portaria 13.623/2019 do
Ministério da Economia, ndo sendo permitida a repeticdo de processos com 0 mesmo objeto
dentro do exercicio financeiro.

Art. 10° O Calendario Integrado de AquisicGes e Contratagdes (CIAC) serd elaborado,
em reunido marcada pela Pro-reitora de Administracdo com todos os Diretores de
Administracdo, Coordenadores de Licitacdo e servidores designados, integrantes da CCL.

Paragrafo Unico. Cada Unidade tera como responsabilidade o planejamento e a
execucdo de um determinado nimero de processos de aquisi¢fes e contratacbes de bens e
Servigos.

Art. 11 Os Calendérios Integrado e Especifico de Aquisi¢des e Contratagdes deverdo,
obrigatoriamente, serem disponibilizados por meio de Planilha no Google Drive Institucional e
compartilhados com todos os servidores do IF Sudeste MG.
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Paragrafo Unico. Cabera somente & Pro-Reitoria de Administracdo, a Diretoria de
Administracdo ou setor equivalente, e ao Setor de licitacdo dos campi e da Reitoria a edicéo e
atualizacao constante das informacoes.

Art. 12 A Planilha Compartilhada contera o tipo de licitacdo e seré disposta em etapas
obrigatorias de prazos, referente a tramitacdo do processo licitatorio, tais como:

| - Envio do processo administrativo para Licitacao;

I1 - Analise do processo pela Licitacdo e abertura do processo licitatorio;
I11 - Divulgacdo da planilha com a intengéo dos itens a serem licitados;
IV - Prazo de inclusdo de itens e envio do oficio eletrdnico;

V - Devolucdo ao Requisitante com prazo para consolidacdo dos Estudos Técnicos
Preliminares e do Termo de Referéncia, com posterior envio a Licitacdo para abertura do
processo licitatorio;

VI - Divulgacao da Intengéo de Registro de Pregos (IRP);
VII - Elaboracdo da Minuta de Edital;

VIII - Envio do processo para Procuradoria;

IX - Execucdo da Licitacdo e Resultados;

X - Assinatura de Ata;

XI - Resultados da Finalizacdo do Certame;

Art. 13 Alteraces no CIAC podem ser efetuadas durante sua execucéo, desde gue seja
acordado entre a maioria dos participantes da CCL, sem prejuizo dos processos licitatérios.

Art. 14 O CEAC e o CIAC devem ser publicados no site da Unidade para dar
transparéncia as ac0es institucionais.

Secédo IV
Da Divulgacdo e Participacdo nos Processos Licitatorios

Art. 15 Fica determinado que todas as Unidades Organizadoras divulguem, previamente
ao langamento da Intencéo de Registro de Pregos (IRP), a Planilha com a descrigéo dos itens e
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quantidades, para manifestacdes das demais Unidades no &mbito do IF Sudeste MG, no prazo
minimo de 15 dias.

Art. 16 A divulgacdo da Planilha devera ser efetuada em tempo hébil, de modo a
permitir a avaliagdo das demais Unidades, seja por e-mail institucional ou outra forma de
comunicacgdo, destinado aos integrantes dos Setores de Licitagfes, da CCL ou servidores
designados.

Art. 17 No ambito do IF Sudeste MG, a Unidade que néo for a organizadora e executora
do processo podera participar da licitacdo, desde que os itens a serem adquiridos estejam de
acordo com sua demanda institucional, devendo para isto, encaminhar um oficio eletrdnico a
Unidade Organizadora da contratacdo, contendo no minimo:

| - Justificativa para participacao;

Il - Justificativa para compra dos itens e de sua quantidade, incluindo se possivel, a
metodologia utilizada;

I11 - Certificacdo que os itens ja se encontram previstos no Plano Anual de Contratacfes
da Unidade ou que serdo inseridos;

IV - Local de entrega.

Art. 18 A critério da Unidade Organizadora, as outras Unidades poderdo solicitar a
incluséo de itens que sejam pertinentes a contratacéo, devendo encaminhar no prazo de 10 dias
apos a divulgacao da planilha, os seguintes documentos:

| - Estudo Técnico Preliminar, se necessario;

Il - Descricdo do item, contendo inclusive o CATMAT ou o CATSER, com a
observancia de critérios e praticas sustentaveis, se aplicaveis;

I11 - Orcamentos e mapa de precos com analise critica e a justificativa para sua escolha,
conforme Instrucdo Normativa vigente;

IV - Outros documentos se necessarios.
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Art. 19 Cabe a Unidade Organizadora fazer a inclusdo da IRP, inclusive das cidades e
quantidades de todas as Unidades pertencentes ao IF Sudeste MG, de acordo com a Planilha
divulgada e consolidada.

Art. 20 Ap6s a conclusdo da contratacdo, havendo itens desertos ou cancelados, cabe a
Unidade Organizadora responsabilidade pela repeticdo da licitacao.

Paragrafo Unico. N&o sendo possivel ou inviavel a repeticdo da licitagdo, a Unidade
Organizadora deverd justificar e informar aos demais participantes.

Secéo V
Da Formalizacdo Processual

Art. 21 O processo licitatorio devera ser formalizado, conforme preceitos legais, sendo
0s documentos, orcamentos, planilhas, termos de referéncia, editais, contratos, atas de registro
de precos padronizados para todas as unidades e protocolado e tramitado via SIPAC.

Art. 22 Na confec¢do dos termos de referéncia, editais, checklists e demais documentos,
deverdo ser utilizados os modelos atualizados e padronizados da Advocacia Geral da Unido,
salvo quando ndo houver.

Art. 23 Os editais, termos de referéncia e atas de registro de pregos devem ser
divulgados, de modo padronizado, pela Unidade Organizadora em seu site institucional.

Art. 24 A planilha de divulgacdo de resultados dos certames licitatorios deve ser
padronizada para todas as Unidades Gestoras e disponibilizada para consulta no site
institucional.

Secédo VI
Disposicoes Finais

Art. 25 As decisdes e procedimentos previstos nesta Resolucdo devem observar os
ditames legais vigentes, bem como pareceres juridicos, acordaos, notas técnicas e orientagdes
normativas provenientes da Advocacia Geral da Unido, Procuradoria Federal, Tribunal de
Contas da Unido, Orgéos de Controle, Ministério da Economia, Pro-Reitoria de Administracio
e demais Orgaos governamentais competentes sobre o0 assunto.
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Art. 26 Fica a cargo da Pro-Reitoria de Administracdo, Diretorias de Administracdo e
da CCL, de comum acordo entre a maioria dos integrantes, propor alteracGes e definir
procedimentos ndo abarcados por esta Resolucéo.

Art. 27 O disposto nesta Resolucéo aplica-se a todos os processos de licitagbes em
curso, sem prejuizo dos atos ja praticados.

Art. 28 Casos omissos serdo decididos pela Pro-Reitoria de Administrag&o.
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INSTITUTO FED.DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
REITORIA
Portaria n° 682, de 23 de outubro de 2020
O Reitor do Instituto Federal de Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas atribuicSes legais,

conferidas pelo Decreto Presidencial de 12-04-2017, publicado no Diario Oficial da Unido, Edicdo n° 72, de 13-04-2017, Secdo 2, pagina
01, e, ainda, considerando o Memorando Eletronico n°® 187/2020 - PROADM, de 23-10-2020, Identificador 202051565, RESOLVE:

Art. 1° REVOGAR a Portaria-R n°® 510/2016, de 07-06-2016, haja vista a publica¢do da Resolu¢do CONAD/IF Sudeste MG n°® 017/2020, de
20-10-2020, que estabelece o Regulamento Geral de Compras Unificadas, Contratacdes de Servicos e Participa¢des nos Processos *ﬂ”
Licitatérios, no ambito do IF Sudeste MG.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de 03-11-2020.

CHARLES OKAMA DE SOUZA

A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https://boletim.sigepe.planejamento.gov.br/publicacao/detalhar/45731
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