MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE

INSTRUCAO NORMATIVA 08/2019 — PROAP

Instrui regras e orientacbes a serem adotadas para designacao de comissbées para
atuacdo em matéria orcamentaria, financeira, de contratacbes e de controles
administrativos, no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul).

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E DE PLANEJAMENTO (PROAP), no uso das atribuigées que lhe
confere o artigo 76 do Regimento Geral do IFSul aprovado pela Resolugdo CONSUP 98/2014, e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagéo do processo para publicagcao de portarias para designagao
de comissOes para atuagdo em matéria orgamentaria, financeira, de contratacées e de controles administrativos
no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul),

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer a presente Instrucdo Normativa sobre os procedimentos que os campus e a reitoria deverao
adotar para requerimento e tramitacao dos pedidos de nomeacgao, reconducao e dispensa dos membros das
comissdes de que trata o preambulo.

Secao |
Das Definicoes

Art. 2° Para fins da presente Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Autoridade Competente: o dirigente maximo da instituicdo ou quem o substituir.

Il — CDOC: Coordenadoria De Documentacdo do Gabinete do Reitor.

[l — DEGES: Departamento de Gestao e Controle Administrativo.

IV — Interessado: Servidor que sera nominado no ato de nomeagao, a quem sera atribuida responsabilidade por
intermédio da portaria.

V — Requisitante: ocupante de cargo de diregéo ou fungéo gratificada responsavel pela administragdo no campus
ou reitoria, ou quem venha a agir em nome deste, com o mulnus para requerer designagdo em matéria
orgcamentaria, financeira, de contratacdes ou de controles administrativos.

Secao ll
Dos Procedimentos

Art. 3% O requisitante deverd utilizar uma das minutas disponiveis no Sistema Unificado de Administragdo Publica
(SUAP), conforme objeto da nomeag@o que melhor atender a nomeagao pretendida, podendo modificar o
conteudo de acordo com a necessidade.

Paragrafo Primeiro: a minuta de portaria devera ser preenchida com o nome completo dos servidores nomeados,
vedadas abreviagdes e/ou supressdes de qualquer natureza.

Paréagrafo Segundo: a minuta de portaria devera trazer, quando couber, 0 nimero de portaria pré-existente a qual
necessite ser revogada por ocasiao da vigéncia da nova.

Paréagrafo Terceiro: em se tratando de comisséo na qual exista a figura de “presidente” esse devera ser nominado
primeiro, seguido dos demais membros em ordem alfabética pela inicial do nome.

Art. 4° A minuta de portaria devera ser juntada a processo eletrénico autuado com o fim especifico de sua
tramitag&o.

Paragrafo Primeiro: o objeto do processo sera, conforme a necessidade de nomeagéao, enquadrado em uma das
seguintes categorias:

| - Nomeagao de Comisséo de Inventario de Bens de Consumo
Il - Nomeagéo de Comisséo de Inventario de Bens Permanentes
IIl - Nomeagéo de Comisséo de Recebimento

IV - Nomeagéo de Comisséao para Desfazimento de Bens



V - Nomeacao do responsavel pela Conformidade de Registros

VI - Nomeagéao de Comissao Permanente de Licitagdes

VIl - Nomeagéao do Responsavel pela Conformidade Contabil

VIII - Nomeagéao do Responsavel pela Conformidade de Operadores SIAFI
IX - Nomeacao do Responsavel pela Conformidade de Operadores SIASG
X - Nomeacéao de Equipe de Planejamento IN 05/2017 - MPDG

XI - Nomeagéao de Gestor Financeiro

XIl - Nomeagéao de Gestores e Fiscais de Contratos

XII' - Nomeagao do Responsavel pela Inscricdo em Restos a Pagar

XIV - Nomeagéo do Ordenador de Despesas

Nomeagcao de Pregoeiro e Equipe de Apoio

Paréagrafo Segundo: o rol constante do paragrafo primeiro do presente artigo € exemplificativo, podendo vir a
sofrer acréscimos conforme eventual necessidade ndo prevista nesta instrugéo normativa.

Paréagrafo Terceiro: deverao figurar como interessados do processo todos 0os nominados na portaria.

Paragrafo Quarto: podera figurar como interessado no processo o requisitante e/ou seu superior hierarquico,
conforme conveniéncia do proprio requisitante.

Paragrafo Quinto: a correspondéncia eletrdnico automatica remetida pelo SUAP para cada um dos interessados
por ocasido de cada tramite do processo serve como notificacdo dos mesmos em relacdo as atribuicées que a
portaria, apds assinada pela Autoridade Competente, lhes conferir.

Art. 52 No assunto do processo devera constar o tipo de nomeacdo e a unidade administrativa (campus ou
reitoria) a que se refere.

Art. 62 O processo, devidamente autuado com a minuta de portaria, devera ser remetido ao DEGES,
exclusivamente por meio eletrdnico.

Art. 7° O DEGES realizara a revisao da minuta de portaria, podendo esse retificar seu contetido ou determinar sua
retificagéo ao requisitante, em caso de nao conformidade constatada.

Art. 8 A minuta aprovada pelo DEGES sera remetida por esse para a CDOC, onde serdo tomadas as
providéncias para sua assinatura pela Autoridade Competente.

Art. 92 Apds assinatura pela Autoridade Competente, o processo contendo a portaria sera devolvido ac DEGES.

Art. 10° O contetdo da portaria sera conferido pelo DEGES, que realizara os registros cabiveis para controle, e
remetera o processo ao requisitante.

Art. 11 O processo contendo a portaria sera apensado a outro a que se refira, conforme o caso, ou finalizado e
arquivado pelo requisitante.

Secao il
Das Disposicoes Gerais

Art. 12 As designagdes de gestores e fiscais de contratos obedecerdo norma propria, aplicando-se,
subsidiariamente, esta Instru¢gdo Normativa, no que couber.

Art. 13 Casos omissos serao resolvidos pela chefia do Departamento de Gestao e Controle Administrativo.
Art. 14 Fica revogada a Instrugéo de Servigo 01/2015 PROAP.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéao.
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