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INSTRUCAO NORMATIVA N° 06/2020 - PROAP

Regulamenta o procedimento para o Planejamento da Aquisicdo de Materiais, no dmbito do Instituto
Federal Sul-rio-grandense (IFSul)

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

CONSIDERANDO a necessidade de agilidade, economicidade e padronizagdo dos procedimentos da fase de
planejamento da aquisicdo de materiais no Instituto Federal Sul-rio-grandense;

CONSIDERANDO o Decreto 8539/2015 que dispbe sobre o uso do meio eletrénico para a realizagéo do processo
administrativo no admbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Considerando a IN SEGES 40/2020 que institui o Sistema “ETP Digital” para utilizagdo no planejamento das
aquisicoes.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos a serem adotados para a fase de Planejamento da Aquisicdo de
Materiais, no &mbito do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul).

Paragrafo Unico: Consideram-se bens os materiais comuns, passiveis de serem descritos por meio de
especificacées usuais de mercado, tanto classificaveis como “Bens de Consumo” quanto “Bens de
Investimento” que venham a compor o patriménio permanente do IFSul.

Secao |

Do Planejamento Para Aquisicdo De Materiais

Art. 22 O Planejamento da Aquisicdo de Materiais, para cada processo licitatério, consistird nas
seguintes etapas:

| - Estudos Preliminares; e

Il - Termo de Referéncia.

Secéao ll

Dos Procedimentos Preliminares para Elaboracao
do Planejamento da Aquisicao de Materiais

Art. 32 O processo de planejamento da aquisicdo de materiais se iniciara pela autuagdo de processo
eletrénico, por meio do SUAP.

§ 12 O responsavel pela autuacdo do processo sera o servidor ocupante de cargo de direcdo ou de
funcdo gratificada que passara a ser considerado como area requisitante do(s) bem(s) de que trata o
processo de planejamento.



§ 22 O titulo/assunto do processo eletrdnico devera conter a expressao “Planejamento da aquisicdo de
materiais” seguido da descrigcao sucinta e genérica do objeto ou classe de objetos que se pretende
adquirir, ou ainda, sua finalidade.

Art. 4° Os procedimentos iniciais do Planejamento da Aquisicdo de Materiais consistem nas seguintes
atividades:

| - elaboragdao do documento para formalizagcdo da demanda pelo setor requisitante do(s) bem(s),
conforme modelo disponivel no SUAP, com sua autuagdo em processo eletrénico;

Il - envio do documento de que trata o inciso | deste artigo a autoridade de licitagbes da reitoria ou
campus, conforme competéncia, para autorizagéo do inicio do planejamento da aquisigéo;

Secao lll

Dos Estudos Técnicos Preliminares

Art. 52 Autorizado o inicio do planejamento, ficard sob a responsabilidade da area requerente e/ou
unidade de compras da Reitoria ou CAmpus, 0 inicio dos trabalhos de elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares.

§ 1° a elaboracdo de que trata o caput devera ser realizada, integralmente, no sistema préprio
disponibilizado no portal de compras governamentais (sistema ETP Digital), com preenchimento de
todos os seus campos.

§ 2° a elaboragdo de que trata o caput seguird os pardmetros estabelecidos na IN SEGES e no Manual
do Sistema ETP digital, disponivel no Portal de Compras do Governo Federal.

Art. 6° A area requerente e/ou unidade de compras da Reitoria ou C&mpus fard juntar copia digitalizada
dos Estudos Técnicos Preliminares, apés finalizados, ao processo eletrdnico.

Secao IV

Do Termo de Referéncia

Art 7° O setor requisitante elaborard o Termo de Referéncia utilizando os modelos da Advocacia Geral da
Uniao, disponiveis no sitio eletrénico do Governo Federal.

Art 8¢ O Termo de Referéncia serd elaborado segundo as diretrizes estabelecidas nos estudos
preliminares.

Art. 92 O Termo de Referéncia podera, sempre que julgado necesséario pelo setor requisitante,
estabelecer requisitos e condicbes nao previstas nos Estudos Preliminares, desde que usuais de
mercado e que atendam a necessidade da contratagao.

Art. 10 O Termo de Referéncia sera assinado pelo requisitante e juntado ao processo eletrénico de
planejamento da contratagéo.

Art. 11 O planejamento da contratagéo se encerra com a remessa dos autos do processo eletrbnico a
autoridade competente do setor de licitagdes, a quem compete decidir sobre o inicio da fase de selecéo
do fornecedor.

Secao VI



Disposigoes Finais e Transitdrias

Art. 12 O planejamento das aquisi¢des de materiais a serem demandados pela Reitoria do IFSul ou por
quaisquer dos campus cujas licitagdes sejam conduzidas por esta, terdo o planejamento da aquisicéo
conduzido pela area requerente e/ou unidade de compras da Reitoria.

Art. 13 Aplica-se o disposto na presente Instrugdo Normativa a todos os processos de aquisigao de
materiais que se encontrarem sob tutela da IN SEGES 40/2020, mesmo que tramitem em processos ja
autuados.

Art. 14 Fica revogada a Instrugdo Normativa PROAP 04/2020.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 03 de novembro de 2020.
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