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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacho, Ciéncia ¢ Tecnologia Sul-riegrandense

Instrucdao Normativa n° 03/2020 - PROAP

Regulamenta o procedimento para o Planejamento da Contratagdo de Servigos,
continuados ou ndo, com ou sem dedicacio exclusiva de mao de obra, no ambito
do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul)

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

CONSIDERANDO a necessidade de agilidade, economicidade e padronizagéo dos procedimentos da fase de
planejamento da contratacdo de servigcos 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 ambito dos 6rgaos 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
contratagoes.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos a serem adotados para o Planejamento da Contratacdo de Servicos,
continuados ou ndo, com ou sem dedicacdo exclusiva de méo de obra, de que trata a IN SEGES
05/2017.

Secao |

Do Planejamento da Contratagao

Art. 22 O Planejamento da Contratagdo, para cada servigo a ser contratado, consistira nas seguintes
etapas:

| - Estudos Preliminares;

Il - Gerenciamento de Riscos; e

Il - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Secao ll

Dos Procedimentos Preliminares para Elaboracao
do Planejamento da Contratacao

Art. 32 O processo de planejamento da contratagéo se iniciara pela autuagéo de processo eletrénico, por
meio do SUAP.

§ 12 O responsavel pela autuacdo do processo sera o servidor ocupante de cargo de direcdo ou de
fungéao gratificada que passara a ser considerado como area requisitante do servico.

§ 22 O titulo/assunto do processo eletrdnico devera conter a expressao “Planejamento da contratagdo do
servico de” seguido da descricao sucinta do objeto que se pretende contratar.



Art. 42 Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratagdo consistem nas seguintes atividades:

| - elaboragao do documento para formalizagdo da demanda pelo setor requisitante do servigo, 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 autorizagao do inicio do planejamento da contratagéao; e

Il - designacao formal da equipe de Planejamento da Contratagdo mediante publicagdo de portaria de
designacao.

Secao lll

Dos Estudos Preliminares

Art. 52 Uma vez designada a Comissao de Planejamento da Contratacdo, se fara juntar aos autos a
portaria de designacao, e se despachara o processo eletrénico ao setor requisitante, para elaboragao da
versao provisoria dos Estudos Preliminares.

§ 1°A elaboracdo de que trata o caput devera ser realizada, integralmente, no sistema propria
disponibilizado no portal de compras governamentais (sistema ETP Digital), com preenchimento de
todos os seus campos e finalizagao do documento pelo setor requisitante.

§ 2° A elaboracao de que trata o caput seguira os parametros estabelecidos na IN SEGES e no Manual
do Sistema ETP digital, disponivel no Portal de Compras do Governo Federal.

§ 320 despacho ao setor requisitante contera indicacdo de Estudos Preliminares de natureza
semelhante, ou modelo de estudos preliminares para a finalidade de contratagao pretendida, sempre que
estes existirem, para auxilio do setor requisitante na elaboracgao.

Art. 6° Apos elaborada a versao proviséria dos Estudos Preliminares no sistema ETP Digital, o setor
requisitante despachard o processo eletrénico ao presidente da comissao, informando numero do
documento no sistema ETP Digital a que se referem os Estudos Preliminares, para que a comissao
providencie a revisdo e, se necessario, o aprimoramento do documento.

Paragrafo Unico: a versdo proviséria dos Estudos Preliminares devera ser finalizada no sistema ETP
Digital, porém nao devera ser juntada ao processo eletrénico.

Art. 7¢ O presidente da comiss&o, com o auxilio dos demais membros, promovera a revisdo dos estudos
preliminares, podendo promover as alteracoes que julgar pertinentes nos dados registrados no sistema
ETP Digital, ou ainda, requerer complementagao ao setor requisitante.

Paragrafo Unico: toda a comunicacéo entre o presidente da comisséo e o setor requisitante devera ser
reduzida a termo e registrada no processo de planejamento da contratagdo, seja por despacho no
proprio processo, ou por correspondéncia eletrdnica juntada ao SUAP como documento externo.

Art. 82 Uma vez realizada a revisao e, se necessario, o aprimoramento da versao proviséria, o presidente
da comisséo fara juntar copia digitalizada dos Estudos Técnicos Preliminares, ap6s finalizados, ao
processo eletrénico

§ 12 O processo eletrdnico, contendo a versao final dos Estudos Técnicos Preliminares sera despachado
ao setor requisitante, por ocasidao do qué fica este autorizado a elaborar o0 Termo de Referéncia.

§ 2° no ato previsto no caput, devera o presidente da comisséo fazer juntar ao processo eletrénico o
Mapa de Riscos resultante do Gerenciamento de Riscos.

Secao IV

Do Gerenciamento de Riscos

Art. 92 O Gerenciamento de Riscos é o procedimento que consiste nas seguintes atividades:

| - identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade ou impedir o alcance dos
resultados que atendam as necessidades da contratacao;

Il - avaliagédo dos riscos identificados, consistindo da mensuragdo da probabilidade de ocorréncia e do
impacto de cada risco;

Il - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agbes para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;



IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apés o tratamento, definigdo das agdes de contingéncia
para o caso de 0s eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e
V - definigao dos responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das agdes de contingéncia.

Art. 10 O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

Art. 11 O Mapa de Riscos sera elaborado pelo Presidente da Comissdo, com auxilio dos demais
membros, apés finalizada a elaboragéo dos Estudos Preliminares e do Termo de Referéncia.

Secao V

Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art 12 O setor requisitante elaborara o Termo de Referéncia utilizando os modelos disponiveis no sitio
eletrénico da Advocacia Geral da Unido.

Art 13 O Termo de Referéncia sera elaborado segundo as diretrizes estabelecidas nos estudos
preliminares.

Art. 14 O Termo de Referéncia podera, sempre que julgado necessario pelo setor requisitante,
estabelecer requisitos e condi¢cdes nao previstas nos Estudos Preliminares, desde que usuais de
mercado e que atendam a necessidade da contratacao.

Paragrafo Unico: a necessidade de inclusdo, no Termo de Referéncia, de elementos nao previstos nos
Estudos Preliminares, nao exige o retorno do processo a comissao de planejamento, tampouco alteragao
dos Estudos Preliminares.

Art. 15 O termo de Referencia sera remetido em formato editavel, por correspondéncia eletrnica, ao
presidente da comissdo, para que este providencie sua revisdo juntamente com os membros da
comisséo.

Art. 16 O Termo de Referéncia revisado pela comissao e, uma vez aprovado por esta, sera assinado pelo
requisitante e juntado ao processo eletrdnico de planejamento da contratagédo, que sera remetido pelo
setor requisitante ao presidente da comisséo.

Art. 17 O planejamento da contratagdo se encerra com a remessa dos autos do processo eletrbnico a
autoridade competente do setor de licitagbes, a quem compete decidir sobre o inicio da fase de selegao
do fornecedor.

Secao VI

Disposi¢oes Finais e Transitorias

Art. 18 O planejamento das contratagdes de servigos a serem prestados na Reitoria do IFSul ou em
quaisquer dos campus cujos contratos sejam geridos por esta, terdo o planejamento da licitagao
conduzido pela comissao da Reitoria.

Art. 19 Aplica-se o disposto na presente Instrugao Normativa a todos os processos de planejamento para
contratagdo de servigos que se encontrarem sob tutela da IN SEGES 40/2020, mesmo que tramitem em
processos ja autuados.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 03 de agosto de 2020.
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