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MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

INSTRUGAO NORMATIVA N2 1, DE 03 DE JANEIRO DE 2020

Revoga a InstrugGo Normativa n?
002/PRAD/UNIR de 12 de marco de
2018 que estabelece procedimentos para
aquisicio de bens, contratacGo de
servigos, administragdo de contratos,
cadastro de fornecedores e aplicagdo de
penalidades no dmbito da Fundagdo
Universidade Federal de Rondénia e

a Instrugéo Normativa n2
006/PRAD/UNIR de 17 de dezembro de
2019.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO - SUBSTITUTO e o PRO-REITOR DE
ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA, no uso de suas
atribuigdes previstas no Estatuto e no Regimento Geral da UNIR, considerando a Lei n? 8.666, de 21
de junho de 1993, considerando a Instru¢ao Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017 do Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (MPDG), considerando a Instrugao Normativa n2 01,
de 10 de janeiro de 2019 do Ministério da Economia - ME, considerando a Instru¢dao Normativa n?
01/PROPLAN/UNIR, de 05 de Janeiro de 2018 e, considerando ainda a necessidade de orientar as
Unidades desta IFES quanto a instrugao dos procedimentos de elaboragao do plano anual de
contratagOes, licitagdes e gestdao de contratos, e considerando o constante dos autos do processo n?
999119600.000041/2018-89,

RESOLVE:

Art. 12 Expedir a presente Instru¢cdo Normativa (IN) com a finalidade de estabelecer
procedimentos pertinentes a elaboracao do Plano Anual de Contratacdes (PGC), aquisicao de bens,
contratagdo de servicos, gestdo de contratos e aplicacdo de penalidades no ambito da Fundagao
Universidade Federal de Ronddnia visando padronizar e dar celeridade ao processo.

CAPITULO |
BASE LEGAL

Art. 22 A presente Instru¢ao tem como base Legal: Lei n? 8.666, de 1993; Lei n2
10.520, de 2002; Lei n? 8.958, de 1994, Decreto n? 3.555, de 2000; Decreto n? 7.174, de 2010;
Decreto n2 7.423, de 2010, Decreto n? 7.983, de 2013; Decreto n2 7.892, de 2013; Decreto n®
10.024, de 2019; Instrucdo Normativa n2 01, de 2010 da SLTI/MPOG, Instrucdo Normativa n2 03 de
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2018, da SG/MPDG, Instrucdo Normativa n2 01 de 2019, da SGD/ME, Instrucdo Normativa n2 05 de
2014, da SLTI/MPOG e Instru¢do Normativa n2 05, de 2017 da SG/MPDG, Instru¢do Normativa n?
01, de 2019 SG/ME, bem como demais normas pertinentes a matéria.

Art. 32 A base legal indicada, prevé e regulamenta a elaboracdo do Plano Anual de
Contratacdes (PAC), a aquisicdo de bens, a contratacdo de servicos e a gestdo de contratos, e devera
ser observada pelos servidores envolvidos no processo de logistica de suprimentos, em conjunto
com os procedimentos contidos nesta instru¢ao normativa e em outras normas internas que
disciplinem o processo de aquisicao no ambito da Fundac¢ao Universidade Federal de Rondoénia.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 42 O Sistema PGC constitui a ferramenta informatizada disponibilizada pela
Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo para elaboracao
dos Planos Anuais de Contratacbes pelas UASG, podendo ser no endereco eletrénico
https://pgc.planejamento.gov.br, onde cada UASG devera elaborar anualmente o respectivo PAC,
contendo todos os itens que pretende contratar no exercicio subsequente.

Art. 52 Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, sdo adotadas as seguintes
definicdes:

| - Setor de licitagBes: Diretoria de Compras, Contratos e Licitagdes (DCCL), unidade
responsavel pelo planejamento, coordenag¢ao e acompanhamento das a¢des destinadas a realizacao
das contratacdes no ambito do érgao ou entidade, no ambito da UNIR.

Il - Setor requisitante: Unidade Gestora de Recursos (UGR) que identifica uma
necessidade e requer a contratacdao de bens ou servicos, obras e solu¢des de tecnologia da
informagdo e comunicagoes;

lIl - Equipe de Planejamento da Contratacdo: conjunto de servidores que reunem as
competéncias necessarias a completa execugao da fase de Planejamento da Contratacdo, o que
inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre
outros.

Art. 62 O setor requisitante providenciara o levantamento das demandas previstas
para contratacdo que pretendem realizar ou renovar, na forma do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993,
no exercicio subsequente ao da elaboragdao do Plano Anual de Contratagdes e incluira no Sistema
PGC, observando os requisitos descritos no Art. 52 Instrucao Normativa n.2 01, de 10 de janeiro de
2019 do Ministério da Economia - ME.

Art. 72 Até o dia 15 de marg¢o do ano de elaboragcdao do PAC, os setores requisitantes
deverdao incluir, no sistema PGC, acompanhadas das informagcdes constantes no art. 52, as
contratagbes que pretendem realizar ou prorrogar, na forma do Art. 57 da Lei n? 8.666, de 21 de
junho de 1993, no exercicio subsequente e encaminhar ao setor de licitagdes.

Art. 82 Até 15 de abril do ano de elaboracao do Plano Anual de Contratacdes, o setor
de licitacdes deverd analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes e, se de acordo,
envia-las para aprovacao do Pré-Reitor de Administracao, que aprova-lo até o dia 30 de abril.

Paragrafo Unico. O Pré-Reitor de Administracdo podera reprovar itens constantes do
Plano Anual de Contrata¢bes ou, se necessario, devolvé-los para o setor de licitacdes realizar
adequacodes, observada a data limite de aprovacao e envio definida no § 1°.
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CAPITULO IlI
DA INSTRUCAO DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 92 A motivagao do procedimento de contratagdao dar-se-a mediante
encaminhamento de oficio, pela Diretoria de Compras, Contratos e Licitacdes - DCCL ao campus
responsavel pela instrugcdao processual, solicitando indicacdo da Equipe de Planejamento da
Contratagao, no formulario de oficializacdo de demandas, elaborado a partir das demandas
cadastradas no PAC.

Paragrafo Unico. Sera concedido prazo de 05 (cinco) dias Uteis para atendimento da
solicitacdo de indicacdo da Equipe de Planejamento.

Art. 10 A autoridade maxima de cada UGR, é responsavel pela indicagdo da Equipe de
Planejamento da Contratacao, pela complementacao da justificativa da contratacao e dos
guantitativos solicitados e pelo acompanhamento dos trabalhos realizados pela equipe de
planejamento durante o procedimento licitatério.

Art. 11 E de competéncia dos servidores designados pela DCCL/PRAD, auxiliados pela
Diretoria/Coordenadoria Administrativa da UGR responsavel pela instru¢do do processo, instruir o
procedimento licitatdrio, atentando para o fiel cumprimento da base legal aplicavel a matéria, e
obedecendo as orientacdes desta Instrucdo e do Manual de Procedimentos de LicitacGes e
Contratos da UNIR. Apds instrucdo processual, o processo devera ser encaminhado a DCCL/CCL para
analise documental.

Art. 12 Havendo pendéncias na instru¢do processual, a UGR responsdvel sera
notificada por meio eletronico para a devida regularizacao.

Art. 13 A Coordenadoria de Compras e Licitagdes (CCL), apds avaliagdo do processo
licitatério encaminhard a Prd-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) para aprovacdo do Termo de
Referéncia e autorizacao da licitacdo ou contratacao direta.

§12 Nas contratacdes deflagradas sob a forma de registro de pregos é de competéncia
da CCL, apds a ciéncia do ordenador de despesas, a divulgacdo e negociacao da Intencao de Registro
de Precos (IRP).

§22 Nas contratacdes deflagradas sob a forma tradicional, a PROPLAN providenciara a
indicacao da existéncia de recursos orgamentarios por meio da respectiva nota de pré-empenho.

§32 Nas contratacdes diretas de valores superior a RS 17.600,00 (dezessete mil e
seiscentos reais) que nao exija minuta de contrato, uma vez autorizada a contratacao, a PROPLAN
providenciara a indica¢do da existéncia de recursos orcamentarios por meio da respectiva nota de
pré-empenho e encaminhara o processo a Procuradoria Federal da UNIR (PF-UNIR) para parecer.

| - Havendo parecer referencial pertinente a matéria objeto da contratacdo direta,
previamente emitido pela PF-UNIR e constatado o integral cumprimento das exigéncias nele
consignadas, a CCL e podera propor ao Ordenador de Despesas a dispensa do envio do processo
licitatério a PF-UNIR para analise individualizada.

Art. 14 Competird a CCL, apds a aprovacao das minutas, a efetivacao das contratacdes
diretas.

Art. 15 As contratacdes de solucdes de tecnologia da informacao serdo
conduzidas pela Diretoria de Tecnologia da Informacgao (DTI), disciplinadas pela Instrucdo Normativa
n? 01/2019 da Secretaria de Governo Digital do Ministério da Economia e deverdo estar em
consonancia com o Plano Diretor de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagdo da UNIR (PDTI),
observando, esta Instru¢ao e o Manual Procedimentos de Licitagdes e Contratos da UNIR, inclusive
no caso de adesao a registro de precos.
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Art. 16 Nas contrata¢des onde os servidores designados pela DCCL/PRAD, na forma
do art. 59, deliberarem por manifestar interesse de participacdao em IRP divulgada por outros drgaos,
sera de competéncia da UGR responsavel os seguintes procedimentos:

| - Localizar a IRP disponivel para manifestacdo de interesse no portal compras
governamentais.

Il - Encaminhar o processo a PROPLAN indicando os itens que deverdao ser
transferidos do processo licitatorio em instru¢ao na UNIR para a IRP divulgada pela outra entidade
federal.

Il - Atender as solicitacdes do Orgdo Gerenciador no tocante a instru¢do do processo.
IV - O acompanhamento do procedimento licitatério junto ao érgao gerenciador.

§12 O registro da manifestacdao de interesse, assim como o pedido de adesao no
Sistema SIASG serao providenciados pela DCCL.

Art. 17 Apds a conclusao do procedimento licitatéorio pela UGR responsavel, este
anexara ao processo copia do edital da licitacdo e da ata de registro de precos devidamente assinada
pelas partes e encaminhara a DCCL.

CAPITULO IV
DA SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 18 Apds a autorizacdo da licitacdo, a DCCL elaborard a minuta do edital da
licitacdao, tendo por base os modelos disponibilizados no sitio oficial da Advocacia Geral da Unido e
enviara o processo a PF-UNIR por meio de nota técnica para exame e aprovagao.

Art. 19 Havendo parecer referencial pertinente a matéria objeto do processo
licitatério, previamente emitido pela PF-UNIR e constatado o integral cumprimento das exigéncias
nele consignadas, a DCCL poderd propor ao Ordenador de Despesas a dispensa do envio do
processo licitatorio a PF-UNIR para analise individualizada.

Art. 20 A emissdo do edital e a deflagracdo da fase externa do procedimento
licitatorio serao providenciadas pela Comissao Especial da Licitacdao ou pelo Pregoeiro previamente
nomeados pela autoridade competente.

Art. 21 Os servidores responsaveis pela instrucao processual deverao acompanhar o
procedimento licitatério durante toda a fase externa do certame licitatério, bem como esclarecer ao
Pregoeiro, no prazo maximo de 01 (um) dia util, as duvidas e esclarecimentos solicitados durante o
periodo de publicacdo da licitacao.

Paragrafo Unico. Expirado o prazo indicado no caput sem que a Equipe de
Planejamento da Contratacao apresente as informacgdes solicitadas pelo Pregoeiro, o mesmo
efetivard a suspensao do certame licitatério mediante a divulgacdo de aviso em campo préprio do
sistema Comprasnet e publicagao no Diario Oficial da Unido.

Art. 22 O Pregoeiro, sempre que necessario, podera requisitar aos responsaveis pela
instrugdo inicial do processo e a qualquer unidade técnica da UNIR a emissao de Parecer Técnico
visando subsidiar sua decisao quanto a aceitabilidade ou recusa das propostas recebidas e ao
julgamento de impugnacdes e recursos administrativos.

Art. 23 Concluidos os procedimentos inerentes a licitagao, o ordenador de despesa
certificard a regularidade dos atos processuais, homologarad a licitacdo realizada e autorizara a
emissdo de empenho e/ou instrumento contratual, ou conforme o caso, a elaboracdo das atas de
registro de pregos.
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Art. 24 Havendo previsdo de substituicdo do termo de contrato pelo instrumento
habil denominado nota de empenho, a Diretoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade (DIRCOF)
apos a emissdao do empenho enviard o processo ao setor competente para recebimento dos
materiais, e nos casos em que for obrigatério a formalizacdo do contrato o processo sera enviado a
DCCL para os devidos procedimentos.

Art. 25 Apds o recebimento do processo com autorizacdo para elaboracdo do termo
de contrato, competira a Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCC) as providéncias descritas
no Manual de Procedimentos de Licitagdes e Contratos da UNIR, bem como solicitara a UGR
responsavel pela motivacao do processo a indicacao de servidores para compor a Equipe de Gestao
e Fiscalizacdo do Contrato, a fim providenciar o encaminhamento a DCCL/PRAD para emissdo de
portaria.

§ 12 Em ndo havendo a indicacdo prevista no Caput, caberd ao Gestor da UGR o
desempenho das atribuicdes de Gestor de Contrato e de Fiscal de Contrato.

§ 29 Cabera a Coordenadoria de Contabilidade orientar e acompanhar os
lancamentos contdbeis registrados pela CCC pertinente a registro de contratos e garantias, bem
como comunicar de imediato qualquer inconsisténcia verificada nos referidos registros.

Art. 26 Nos procedimentos licitatorios processados por meio do Sistema de Registro
de Precos competira a CCC a execucgao dos procedimentos descritos no Manual de Procedimentos
de Licitagcdes e Contratos da UNIR e o encaminhamento do processo ao Campus que motivou a
contratacao.

Art. 27 Sera de competéncia do campus responsavel pela instru¢cao processual,
auxiliado pelos servidores designados para instrugao do processo, os seguintes procedimentos:

| - Controle do saldo das atas de registro de pregos;

Il - Prestacao de informacgdes aos usuarios internos da UNIR acerca da ata de registro
de pregos.

lll - Revisdo dos precos registrados em intervalos ndo superiores a 180 (cento e
oitenta dias) mediante realizacdo de pesquisas de mercado visando aferir a vantajosidade dos
precos registrados para a Administracdo, e sendo necessario, providenciar a negocia¢ao do valor
registrado junto ao fornecedor.

IV - Recebimento dos pedidos de empenho.

V - Verificacao do saldo disponivel e a previsdao de atendimento para o requerente no
termo de referéncia que originou a ata de registro de precos.

VI - Verificacdao das condi¢des habilitatorias do detentor da ata de registro de precos a
cada pedido de empenho analisado.

VIl - Andlise e autorizacao dos pedidos de adesao encaminhadas por outros érgaos ou
instituicOes.

Art. 28 Os servidores responsaveis pela elabora¢do dos estudos preliminares deverao
prestar suporte e orientacdes necessarias a UNIR, durante os procedimentos de empenho e
recebimento dos materiais.

CAPITULO V
DA GESTAO DE CONTRATOS
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Art. 29 Havendo a substituicdo do termo de contrato por outro instrumento habil
cabera aos setores responsaveis pelo recebimento de materiais e servicos a emissao de ordem de
fornecimento ou de servico, bem como o envio das respectivas notas de empenho a contratada.

Art. 30 Caso seja celebrado instrumento contratual, cabera ao gestor de contrato a
emissao das ordens de servico ou de fornecimento autorizando o inicio da execu¢ao do contrato,
bem como organizar reunidao com o preposto da empresa e com o gestor da unidade requisitante
para tratativas pertinentes a execug¢ao contratual, consignando em ata que integrard o processo de
fiscalizacao do contrato, os assuntos discutidos nas referidas reunides.

Art. 31 Competira aos Gestores de Contrato:

| - O acompanhamento da execucao contratual observando as diretrizes delineadas
no Termo de Referéncia que originou a contratagdo e demais normativas legais aplicaveis a matéria.

Il - O recebimento de bens e servicos observando as regras estabelecidas na norma
interna que disciplina os procedimentos de liquidacdao e pagamento da despesa.

lIl - A avaliagao das condi¢des contratuais visando eventual prorrogacao do contrato.

IV - A realizacdo das pesquisas de mercado em conformidade com as diretrizes
consignadas na Instru¢cdo Normativa n2 005/2014 da SLTI/MPOG, devendo ser observado no caso de
pesquisa direta com fornecedores o modelo de oficio e formuldrio préprios para cotacdo de precos.

V - A realizacdo de consulta a contratada visando aferir se ha interesse na prorrogacao
do contrato.

VI - A emissdo de parecer acerca da viabilidade ou necessidade de prorrogacao da
vigéncia do contrato dirigido ao responsavel pela UGR ou diretoria requisitante, em até 120 (cento e
vinte) dias anteriores ao término da vigéncia do contrato.

VIl - A andlise dos pedidos de repactuacao e de reajuste dos valores contratados.

VIII - A elaboragdo de projeto bdsico atinente aos pedidos de acréscimos dos
guantitativos contratados.

IX - A emissao de parecer acerca da viabilidade dos pedidos de alteragdao contratual.

X - A notificacdo de eventuais irregularidades a contratada e adoc¢ao dos demais
procedimentos descritos nesta Instru¢gao Normativa.

Xl - Ao término da execucao contratual, o Gestor do Contrato encaminhara a DIRCOF
relatério circunstanciado, no qual constara o registro de eventuais pendéncias financeiras de
responsabilidade da contratada.

§12 A gestdao dos contratos de solugao de tecnologia da informacao serd exercida
segundo critérios estabelecidos na Instrucdao Normativa n? 01/2019 da Secretaria de Governo Digital
do Ministério da Economia, através do gestor do contrato e dos fiscais técnicos, administrativos e
requisitantes, que deverdao atentar para os modelos de formuldrios constantes no Manual de
Procedimentos de Licitagdes e Contratos da UNIR.

§29 A gestao dos contratos de servigos continuados serd exercida segundo critérios
estabelecidos na Instrucdo Normativa n2 05/2017 da SG/MPDG, pelos dos gestores do contrato e
dos fiscais técnicos, administrativos e setoriais.

§32 No caso de contratos com execu¢ao multicampi em que houver designagao de
um gestor para cada localidade, sera estabelecido pela DCCL rodizio entre os gestores para instrucao
do procedimento de prorrogacao da vigéncia contratual.

Art. 32 A Coordenacgdo Financeira (CFIN) disponibilizard aos gestores de contrato as
informacdes contdbeis necessdrias para apropriacao das notas fiscais.
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Art. 33 Ao término da execucdo contratual, apés o recebimento do relatério
circunstanciado enviado pelo Gestor do Contrato, a DIRCOF providenciara:

| - O cancelamento de eventuais saldos existentes nas contas de registro de contratos;

Il - A execugdo da garantia do contrato, ou na inexisténcia de pendéncias financeiras
de responsabilidade da contratada, a instrucdao do processo visando envio a PROPLAN para
autorizacdo da liberagao da garantia contratual.

[l - O cancelamento do saldo existente nas contas de registro de garantias
contratuais.

Art. 34 No caso de servicos continuados, havendo inviabilidade de prorrogacdo da
vigéncia do contrato cabera ao gestor da UGR, imediatamente apds o recebimento do Parecer
emitido pelo Gestor do contrato, indicar servidores para instru¢ao de novo procedimento licitatério,
conforme procedimentos descritos nesta instrucao no Manual de Procedimentos de Licitacdes e
Contratos da UNIR.

Art. 35 A CCC apds avaliacao dos pedidos de prorrogacdao ou alteracao contratual,
providenciara a minuta do termo aditivo e encaminhara o processo a PROPLAN para autorizagdo e
manifestacdo sobre a disponibilidade de recursos orcamentdrios.

Art. 36 Havendo pendéncias na instrucdo processual, o processo sera restituido
a UGR para a devida regularizagao.

Paragrafo uUnico. Uma vez autorizado a alteragdo ou prorrogagao de vigéncia a
PROPLAN providenciara a indicagdo da existéncia de recursos orcamentarios por meio da respectiva
nota de empenho e encaminhara o processo a PF-UNIR para parecer.

| - Havendo parecer referencial pertinente a matéria objeto da alteragao contratual,
previamente emitido pela PF-UNIR e constatado o integral cumprimento das exigéncias nele
consignadas, a CCC e podera propor ao Ordenador de Despesas a dispensa do envio do processo
licitatério a PF-UNIR para analise individualizada.

Art. 37 Competira a CCC, apds a aprovacao das minutas, a efetivacao dos termos
aditivos e termos de apostilamento.

Art. 38 Cabera ao gestor do contrato e aos setores responsdaveis pelo recebimento de
bens analisar os pedidos de emissdao de atestados de capacidade técnica e emitir parecer dirigido a
autoridade competente quanto a possibilidade ou nao de atendimento.

Art. 39 Cabera a Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentagdao (DPAD) a
emissdo de atestados de capacidade técnica, no caso de fornecimento de bens e ao diretor de
campus, no caso de prestagao de servigos.

CAPITULO VI
DA CELEBRACAO DE CONVENIOS

Art. 40 Os procedimentos de celebragdo de convénios que contemplem transferéncia
de recursos financeiros em que a UNIR figurar como parte CONCEDENTE serdo definidos conforme
previsto nas diretrizes do sistema especifico: SICONV (portal de convénios do Governo Federal).

Art. 41 A celebracdo de termos de cooperacao considerados de natureza estritamente
orcamentdria, entre Instituicdes Federais, serdao instruidos, formalizados e executados de acordo a
legislacao vigente e procedimentos publicados no manual de procedimentos da UNIR.

Art. 42 Os procedimentos de formalizacdo de convénios e instrumentos congéneres
que ndo envolvam transferéncia de recursos financeiros obedecerdo ao disposto no artigo 116 da
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Lei n.2 8.666, de 1993 e demais normativas internas e externas pertinentes a matéria, sendo
obrigatério, a publicacdo do extrato do convénio no Diario Oficial da Unido.

Art. 43 Os procedimentos de formalizacdo de convénios e instrumentos congéneres
em que a UNIR figurar como parte convenente sera instruido no ambito do drgdo ou entidade
concedente e submetido a andlise e parecer da PF-UNIR.

Paragrafo Unico. Havendo necessidade de ajustes nas clausulas conveniadas cabera
ao Gabinete da Reitoria ou a Unidade Interessada a comunicacao dos fatos ao 6rgdao ou entidade
concedente para providéncias indicadas pela Procuradoria Juridica.

CAPITULO VII
DA APLICACAO DE SANGCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 44 Os pregoeiros e presidentes de comissdes especiais de licitagdo comunicara a
PRAD a relacdao das empresas que praticaram irregularidades em cada certame licitatério, para fins
de deliberacao sobre a abertura de processo de apenagao das empresas e respectiva autuacao.

Paragrafo uUnico. O Coordenador(a) de Compras e Licitagdes notificara o fornecedor
qgue cometer infracdo durante os procedimentos licitatéorios deflagrados pela UNIR, apds o
recebimento dos respectivos processos de apenagao, com prévia anuéncia da PRAD.

Art. 45 O Coordenador(a) de Convénios e Contratos notificara o fornecedor que
cometer infracdo durante os procedimentos de efetivagdo de contratos, aditivos contratuais, atas de
registro de precos, recebimento de garantias contratuais e solicitarda a DCCL/PRAD autuacdo de
processo especifico para instruir a possivel aplicacdao de penalidade.

Art. 46 O Coordenador (a) de Almoxarifado notificard ao fornecedor que cometer
infracdo durante o procedimento de recebimento de bens de consumo e anexara ao processo de
pagamento as devidas comprovagdes visando instruir a possivel aplicagao de penalidade.

Art. 47 O Coordenador (a) de PatrimoOnio notificard o fornecedor que cometer
infracdo durante o procedimento de recebimento de bens permanentes e anexara ao processo de
pagamento as devidas comprovag¢des visando instruir a possivel aplicagdo de penalidade.

Art. 48 O Gestor (a) do Contrato notificard fornecedor que cometer infracao, durante
os procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo de contratos e solicitara a UGR responsavel a
autuacao de processo especifico para instruir a possivel aplicacdo de penalidade.

Art. 49 Os Coordenadores de Servicos Gerais/Administrativos notificardo o
fornecedor, que cometer infragdao durante os procedimentos de acompanhamento e fiscalizacao de
servicos, em que houver a substituicdo do Termo de Contrato por notas de empenho e anexard ao
processo de pagamento as devidas comprovagbes visando instruir a possivel aplicacdo de
penalidade.

Art. 50 Nos processos em que houver a substituicao do Termo de Contrato por notas
de empenho, a Coordenadoria Financeira notificara o fornecedor que cometer infracao, durante os
procedimentos de pagamento de despesas e anexard ao processo de pagamento as devidas
comprovagoes visando instruir a possivel aplicacdo de penalidade.

Art. 51 Para efeito de notificacdo deverd ser considerado a gravidade das faltas
cometidas pela contratada e os prejuizos causados para a Administracdo, bem como observado a
dosimetria da pena proposta e o modelo de notificagdao previsto no Manual de Procedimentos de
LicitacOes e Contratos da UNIR.
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§ 12 Havendo previsao de aplicacdo de multa, o responsdvel pela notificacdo deverd
calcular e informar o valor correspondente em campo préprio da notificagdo, conforme critérios
estabelecidos no Edital da Licitagdao ou no Termo de Referéncia.

§ 29 As situagdes nao previstas nesta instrugdao que ensejarem aplicagao de sangdes
administrativas serao examinadas pelos gestores da area que identificaram a irregularidade para fins
de enquadramento da san¢ao administrativa aplicavel ao caso.

Art. 52 O notificado podera contestar a efetivacao da san¢dao administrativa proposta
por meio de apresentacdao de fatos que comprovem auséncia de responsabilidade pela
irregularidade apontada no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir do recebimento da
notificacdo, ou no prazo de 10 (dez) dias Uteis, em se tratando da san¢do denominada Declaragdo de
Inidoneidade.

Art. 53 Transcorrido o prazo para exercicio do direito de contraditdrio e ampla defesa,
havendo ou n3ao manifestacdo da empresa, o responsdvel pela notificacdo se posicionara pela
aplicagcdao ou dispensa da penalidade submetendo seu parecer ao respectivo titular da UGR para
decisao.

Paragrafo unico. O titular da UGR, decidindo pela aplicagdo da penalidade,
encaminhara o processo devidamente instruido a PRAD contendo minuta de portaria, para emissao
e consequente publicacdao no Boletim de Servico da UNIR.

Art. 54 A PRAD, ap0s a publicagdao da portaria, comunicara ao fornecedor a imposicao
da sancdo administrativa, e enviard o processo a CCC para registro da sancao no SICAF.

Paragrafo Unico. Havendo aplicacdo da sang¢ao administrativa denominada multa, a
PRAD encaminhara o processo a DIRCOF para contabilizacao do crédito administrativo, emissdao de
Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e posterior devolugao a PRAD para fins do encaminhamento
previsto no caput.

Art. 55 A CCC apds o registro da sancao no SICAF, restituird o processo a UGR que
deliberou pela aplicagao da penalidade.

§ 12 Havendo aplicacdo da sancao administrativa que implique no impedimento ou
suspensado de licitar, a CCC publicard o aviso de penalidade também no Didrio Oficial da Uniao.

§ 22 Nao havendo o recolhimento da multa até a data de vencimento consignada na
GRU emitida pela DIRCOF, a diretoria responsdvel pela motivacdo do processo de aplicacdo de
penalidade encaminhara o processo a PROPLAN para ciéncia e adog¢do dos procedimentos relativos
a inscricdao do fornecedor no Cadastro Informativo de Créditos ndao Quitados do Setor Publico
Federal (CADIN), e posterior envio a Procuradoria Juridica visando a inscricdo do débito na Divida
Ativa da Uniao.

§ 32 Competira a DIRCOF, sempre que necessario, a atualizacao dos valores referentes
as multas pendentes de recolhimento, bem como a emissao dos respectivos registros contabeis.

§ 42 Competird a PROPLAN a execugdo da garantia do contrato na hipdtese de multas
decorrentes de inexecugao de contratos assegurados por depdsito caugao, seguro-garantia ou fianga
bancaria.

Art. 56 Havendo protocolo de recurso administrativo contra a san¢gao administrativa
aplicada pela UNIR, cabera a PRAD, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, examinar a admissibilidade do
recurso e decidir pela manutencgao, reducao ou anulagdo da san¢do administrativa.

§ 192 Caso mantenha a decisdao, a PRAD encaminhara o processo devidamente
instruido a Reitoria para julgamento do recurso.

§ 22 A Reitoria podera rever ou homologar a decisdao da PRAD, ou ainda, submeter o
processo a Procuradoria Juridica para parecer prévio.
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Art. 57 Apds decisdo final, a Reitoria devolverd o processo a PRAD para ciéncia do
interessado e demais encaminhamentos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 58 O gestor do contrato reportard todas as ocorréncias relacionadas a execu¢ao
do contrato que ultrapassar seu limite de atua¢do ao gestor da UGR, que por sua vez, analisara e
envidara todos os esforcos para resolucao das pendéncias apontadas.

Art. 59 Os membros da Equipe de Planejamento da Contratagao e o Gestor do
Contrato nao poderao atuar na elaboracao do edital da licitagdo e na realizacdo do certame
licitatério, salvo na condicao de equipe de apoio ou para elidir duvidas relacionadas ao Termo de
Referéncia, por eles elaborado.

Art. 60 Os servidores das areas de licitacdes, ordenacao de despesas, execucao
orcamentdria/financeira e de formalizacdo de contratos ndo poderdo atuar na condicdo de gestores
e fiscais de contratos.

Art. 61 Os gestores das areas requisitantes deverao velar para que ndo ocorra
afastamento simultaneo do gestor do contrato e de seu substituto, salvo em carater excepcional,
qguando devera ser indicado previamente novo Substituto visando a ndo interrupcao do
acompanhamento do contrato.

Paragrafo Unico. Nao havendo a designacao prevista no caput caberd ao gestor da
UGR ou a seu substituto o desempenho das atribui¢des de gestor de contrato.

Art. 62 Aos gestores de contratos cabera a adog¢ao das medidas cabiveis para
saneamento das pendéncias que se apresentarem, mesmo apds o término da vigéncia das
contratagdes.

Art. 63 Devera ser evitada a alteracao de gestor de contrato e de fiscais de contrato
nos 03 (trés) meses que antecederem ao término da vigéncia do contrato ou a celebracdo de
vigéncia de termo aditivo.

Art. 64 Os processos que tem por finalidade a aplicacdo de san¢do administrativa na
modalidade Declaragdao de Inidoneidade, apds devidamente instruidos, deverao ser encaminhados
pela Reitoria ao Ministério da Educagdo em virtude da competéncia exclusiva do Ministro de Estado.

Art. 65 Os processos de aplicacdao de san¢des administrativas motivados pela area de
licitacOes e contratos serd concluido na DCCL.

Art. 66 Os processos de aplicacdo de sang¢des administrativas motivados pelos
gestores de contrato serd concluido nas respecitvas Coordenadorias/Diretoria Administrativa
de campus.

Art. 67 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir do dia 03/02/2020.

Edson Carlos Froes de Aratjo
Pro-Reitor de Planejamento - Substituto
Portaria n2 27/2020/GR/UNIR
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Charles Dam Souza Silva
Pré-Reitor de Administra¢ao
Portaria n2 161/2017/GR/UNIR
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Documento assinado eletronicamente por EDSON CARLOS FROES DE ARAUIJO, Pré-Reitor(a)
Substituto, em 30/01/2020, as 17:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
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Documento assinado eletronicamente por CHARLES DAM SOUZA SILVA, Pro-Reitor, em
30/01/2020, as 17:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

. http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?
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