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1. SOBRE O PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

Atender a necessidade de consumo de material, bem permanente ou servigo da instituicao

por meio de ata de registro de preco. Produto do processo: material, bem adquirido ou

servi¢co contratado.

1.2. ESCOPO

O processo tem inicio com a identificagdo da necessidade de material de consumo, bem

permanente ou servico pelo requisitante e caso ndo existam o material ou bem no

almoxarifado/patriménio da institui¢do, o requisitante abre um processo € envia ao

departamento de aquisi¢des e contratos o qual verificard no sistema, a existéncia de atas de

registro de precos vigentes, caso ndo existam, devera definir outra modalidade de aquisi¢cao

de acordo com o objeto. O processo finaliza com a entrega do objeto ao requisitante ¢ o

pagamento ao fornecedor.

1.3. GESTOR DO PROCESSO

Chefe do departamento de aquisi¢des e contratos

1.4. PARTICIPANTES

Nome Setor e-mail Tel
Thiago Costa Campos Diretoria de | thiago.campos@ifmt.edu.br | 65 3616-4111
Administracao/PROAD
Paulo Cesar Ferreira de | Coordenacgao de | paulo.moraes@ifmt.edu.br 65 3616-4107
Moraes Compras/PROAD
Filipe Meirelles Gongalves de | Departamento de | filipe.freitas@ifmt.edu.br 65 3616-4107

Freitas Aquisicdo e Contratos/
PROAD

Rose Mary de Oliveira Ronchi Departamento de | rose.ronchi@ifmt.edu.br 65 3616-4152
Aquisicoes e
Contratos/PROAD

Marieli Glaucia da Silva Faleiro | Coordenacao de | marieli.faleiro@ifmt.edu.br 65 3616 -
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Compras/PROAD 4118

Ali Veggi Atala Junior Diretoria de | ali.veggi@ifmt.edu.br 65 3616-4111
Administracdo/PROAD

Cledson Ferreira da Silva Coordenacao de | cledson.silva@ifmt.edu.br 65 3616-4152
Compras/PROAD

Agnaldo  Roberto = Marinho | Departamento de 65 3616-4178

Ferreira Aquisi¢des e | agnaldo.ferreira@ifmt.edu.br
Contratos/PROAD

Solange  Santana  Belchior | Departamento de | Solange.schalm@ifmt.edu.br | 65 3616-4127

Schalm Contabilidade e
Finangas/PROAD

Nelci Soeli Raber Coordenacao de | Nelci.raber@ifmt.edu.br 65 3616-4127

execucao financeira

Rayonara Parente de Lima Coordenacao de | Rayonara.lima@ifmt.edu.br 65 3616-4127

execucao financeira

Helena Honorato Snowareski Departamento de | Helena.snowareski@ifmt.edu | 65 3616-4118
Aquisicdes e | .br
Contratos/PROAD

Renata Raizel Policarpo Escritorio de | Renata.policarpo@ifmt.edu.b | 65 3616-4126
Gerenciamento de |r
Processos

EGP/PRODIN/IFMT

1.5. GLOSSARIO

PROAD: Pré-reitoria de Administragao

e PRODIN: Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

e SUAP: Sistema Unificado de Administragdo Publica

e SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

e SIASG: Sistema Integrado de Administragdo de Servigcos Gerais
e [RP: Intengdo de Registro de Prego

e ARP: Ata de Registro de Preco
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1.6. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

* Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituigdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administra¢ao

Publica e dé outras providéncias.

* Decreto n° 9.488 de 30 de agosto de 2018. Altera o Decreto n°® 7.892, de 23 de
janeiro de 2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15
da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e o Decreto n°® 7.579, de 11 de outubro de
2011, que dispde sobre o Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da

Informacao - SISP, do Poder Executivo federal.

*  Decreto n° 8.250 de 23 de maio de 2014. Altera o Decreto n°® 7.892, de 23 de
janeiro de 2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15

da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

* Lei 10.520 de 17 de julho de 2002, institui no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos

comuns, ¢ da outras providéncias.

* Instrucdo Normativa n° 05 de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucao

indireta no ambito da Administragdao Publica federal direta, autdrquica e fundacional.

e Decreto n° 10.024 de 20 de setembro de 2019, regulamenta a licitagdo na
modalidade pregdo, na forma eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratacao de
servicos comuns, incluidos os servigos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da

dispensa eletronica, no &mbito da administragdo publica federal.
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* Lein®4.320 de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal.

* Instrucdo Normativa RFB de 11 de janeiro de 2012. Dispde sobre a retengdo de
tributos nos pagamentos efetuados pelos orgdos da administracdo publica federal
direta, autarquias e fundacdes federais, empresas publicas, sociedades de economia
mista ¢ demais pessoas juridicas que menciona a outras pessoas juridicas pelo

fornecimento de bens e servigos.

* Lei complementar n° 116 de 31 de julho de 2003. Dispde sobre o Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal,

e d4 outras providéncias.

* Instrucdo Normativa n° 02 de 06 de dezembro de 2016. Dispde sobre a observancia
da ordem cronoldgica de pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de
bens, locagdes, realizacao de obras e prestacao de servigos, no ambito do Sistema de

Servigos Gerais — Sisg

* Manual de Fiscalizacdo de contratos e aplicagdo de sancdes do IFMT de junho de
2015. Versao 1.0 link de acesso:
http://proad.ifmt.edu.br/media/filer public/d0/0e/d00e82cb-59eb-4fd3-a48d-
ca695be3e7ce/manual_fiscalizacao_de contratos e aplicacao de sancoes -

_versao_10.pdf

* (Cddigo tributario dos municipios


https://proad.ifmt.edu.br/media/filer_public/d0/0e/d00e82cb-59eb-4fd3-a48d-ca695be3e7ce/manual_fiscalizacao_de_contratos_e_aplicacao_de_sancoes_-_versao_10.pdf
https://proad.ifmt.edu.br/media/filer_public/d0/0e/d00e82cb-59eb-4fd3-a48d-ca695be3e7ce/manual_fiscalizacao_de_contratos_e_aplicacao_de_sancoes_-_versao_10.pdf
https://proad.ifmt.edu.br/media/filer_public/d0/0e/d00e82cb-59eb-4fd3-a48d-ca695be3e7ce/manual_fiscalizacao_de_contratos_e_aplicacao_de_sancoes_-_versao_10.pdf

Manual de Procedimento

Adquirir material de consumo, bem Data: 14.02.2020
permanente ou servico por meio de ata de Revisdo: 001
registro de preco

A

ESCRITORIO DE
GERENCIAMENTO
DE PROCESSOS
IFMT

@NM INSTITUTO FEDERAL
BE  Mato Grosso

BN Pro-Reitoria de

BE  Desenvolvimento Institucional

1.7. RECURSOS NECESSARIOS
1.7.1. Equipamentos

e Computadores
e Impressoras

e Projetor

e Telefone

e Leitor de codigo de barras

1.7.2. Sistemas
e SUAP
e SICAF
e SIASG
e SIAFI
e SIAFI WEB

e SIAFI Operacional

1.7.3. Outros

o Editores de Texto

e Planilhas
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2.1. ATIVIDADE: VERIFICAR O ESTOQUE OU DISPONIBILIDADE NO
PATRIMONIO

Objetivo da atividade:
e verificar se o material ou bem solicitado ja tem no estoque ou esta disponivel no
patrimonio para entregar ao requisitante, evitando um gasto e acimulo de materiais

ou bens desnecessarios.

Responsavel:

e Coordenagdo de almoxarifado e patrimonio

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Solicitagdo do requisitante

Descricao das tarefas:
1) Receber a solicitagao;
2) Consultar o material ou bem no sistema;
3) Verificar no Almoxarifado/Patrimonio se possui o material ou bem e disponibilizar

ao requisitante

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Material ou bem entregue ou a informagao de que ndo possui em estoque ou nao

esta disponivel no patrimonio.

2.2. ATIVIDADE: CONSULTAR SE EXISTE ATA DE REGISTRO DE PRECO
VIGENTE

Objetivo da atividade:
e Verificar se o material, bem ou servigo solicitado esta registrado em Ata de Registro
de Preco em que a unidade ¢ gerenciadora, participante ou aderente a ata,

otimizando a aquisi¢ao e/ou contratacdo de servicos.
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Responsavel:

e Departamento de aquisi¢des e contratos

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido.

Descricio das tarefas:
1) Verificar na planilha de controle ou no sistema SIASG, se existe ata valida com os

materiais, bens ou servigos solicitados.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Despacho para o Pro-reitor informando se existe ou ndo ata de registro de prego.

2.3. ATIVIDADE: FORMALIZAR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO

Objetivo da atividade:
e Para otimizar as aquisi¢des na administracdo publica, reunir servidores com as
competéncias necessarias a completa execug¢dao das etapas de planejamento da
contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto,

licitagdes e contratos, dentre outros.

Responsavel:

e Dirctor de Administragao

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Defini¢cao da modalidade por meio de documento ou despacho

Descricio das tarefas:
1) Verificar sugestdo dos indicados no documento de designacdo de equipe de
planejamento;

2) Indicar outros servidores para compor a equipe caso necessario;

10
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3) Solicitar ciéncia dos indicados.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Equipe de planejamento formalizada.

2.4. ATIVIDADE: ELABORAR DOCUMENTOS EXIGIDOS PELA IN 05/2017

Objetivo da atividade:
e Esta atividade faz parte da fase de planejamento da contrata¢do, ¢ recomendavel
realizar planejamento aprofundado por meio de estudos conforme as especificidades

de cada objeto.

Responsavel:

e Equipe de planejamento da contratagdao

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Equipe de planejamento formalizada.

Descricao das tarefas:
1) A equipe de planejamento devera se reunir para construir os documentos;
2) Elaborar estudo da estimativa de precos;
3) Elaborar estudo técnico preliminar;
4) Elaborar Mapa de Risco;

5) Elaborar Termo de Referéncia

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

¢ Documentos elaborados e anexados ao processo

2.5. ATIVIDADE: DEFINIR A FORMA DE AQUISICAO

Objetivo da atividade:

11
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e Verificar dentro das possibilidades qual a melhor forma de contratagao.

Responsavel:

e Departamento de aquisi¢des e contratos

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido.

Descricao das tarefas:
1) Verificar dentre as possibilidades de aquisi¢do (adesdo, nova licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade ou participagdo em IRP), qual ¢ a mais econdmica para a

Instituicao.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Forma de aquisicdo definida

2.6. ATIVIDADE: VERIFICAR REGULARIDADE DO FORNECEDOR

Objetivo da atividade:
e Atender a legislagdo que obriga a verificagcdo da regularidade fiscal e trabalhista das

empresas a serem contratadas.

Responsavel:

e Coordenagdo de compras

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido

Descricao das tarefas:
1) Verificar o cadastro de fornecedores no sistema SICAF ou nos proprios sites de cada

6rgao regulatdrio: https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

2) Verificar certiddes no site do TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

12
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Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Regularidade fiscal e trabalhista verificada

2.7. ATIVIDADE: VERIFICAR E INFORMAR DOTACAO ORCAMENTARIA

Objetivo da atividade:

e Realizar a despesa dentro das dotagdes previstas em leis.

Responsavel:

e Diretor de planejamento e orcamento/Diretor de administracdo e planejamento

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido

Descricio das tarefas:
1) Receber o processo no SUAP;
2) Definir dotagdo orgamentaria;
3) Verificar a disponibilidade or¢amentaria;

4) Informar dotagdo orcamentaria;

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo contendo formulario com a dotacdo or¢amentaria a ser utilizada.

2.8. ATIVIDADE: EMITIR EMPENHO

Objetivo da atividade:
e Confirmar o compromisso do IFMT com o fornecedor por meio de reserva

orcamentaria

Responsavel:

e Emissor de nota de empenho

13
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Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido com quantidades, valores e dotagdo orgamentaria.

Descricio das tarefas:
1) Receber o processo no suap;
2) Emitir nota de detalhamento orcamentario SIAFI;
3) Informar estrutura orcamentaria no SIASG;
4) Gerar minuta de empenho no SIASG;
5) Enviar empenho no SIASG;
6) Imprimir empenho no SIAFI (pdf);
7) Coletar assinaturas

8) Digitalizar e anexar no SUAP (formato pdf)

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo com nota de empenho emitida

2.9. ATIVIDADE: REALIZAR CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO
(EMPENHO)

Objetivo da atividade:

e Verificar se o documento emitido no SIAFI estd em consonancia com o processo do

SUAP.

Responsavel:

e Conformista de registro de gestao

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido

Descricio das tarefas:

1) Receber o processo;

14
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2) Verificar dados da nota de empenho;

3) Confrontar os dados do empenho com os dados do processo;

4) Registrar a conformidade com ou sem restricao no SIAFI;

5) Em caso de restrigdes, tramitar o processo aos responsaveis para devidas corregoes;

6) Tramitar o processo para a coordenagao de compras

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Conformidade registrada

2.10. ATIVIDADE: EMITIR CONTRATO

Objetivo da atividade:
e Oficializar a aquisicdo do bem ou contratacdo de servigo aceito pelo IFMT

conforme termo de referéncia.

Responsavel:

e Departamento de Aquisi¢cdes e Contratos

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Conformidade de Registro de Gestdo realizada.

Descricio das tarefas:

1) Elaborar o contrato conforme a minuta.

2) Enviar o contrato ao contratado via email, solicitando as assinaturas do contratado e
de uma testemunha e devolucao ao IFMT/Reitoria/DAC;

3) Ao receber o contrato assinado pelo contratado, encaminhar ao Reitor/Diretor para
coletar a assinatura do contratante, bem como de uma testemunha;

4) Ao receber o contrato assinado pelo Reitor, publicar no DOU;

5) Apos a publicagdo no DOU, emitir portaria de fiscais;

6) Publicar no Site do IFMT;

7) Anexar no SUAP — Moddulo Contratos, o contrato, a publicagdo no DOU e a portaria

de fiscais.
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Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e (Contrato formalizado e publicado para efetiva aquisi¢ao de bens ou contratacdo de

Servigos.

2.11. ATIVIDADE: EMITIR ORDEM DE FORNECIMENTO EM CONJUNTO
COM O REQUISITANTE

Objetivo da atividade:

¢ Informar o fornecedor do prazo de entrega dos materiais/bens ou da data de inicio da
prestagdo do servigo. Necessita ser em conjunto com o requisitante para

acompanhamento da entrega dos materiais/bens ou da prestacao do servigo.

Responsavel:

e (Coordenacao de compras

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido

Descricao das tarefas:
1) Preencher o formulario de ordem de fornecimento no SUAP e assinar em conjunto

com o requisitante dependendo do objeto a ser adquirido.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Ordem emitida e enviada ao fornecedor

2.12. ATIVIDADE: RECEBER MATERIAL DE CONSUMO OU BEM
PERMANENTE

Objetivo da atividade:
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e Receber material ou bem que sera entregue pelo fornecedor, realizar conferéncia de

acordo com especificagdes exigidas.

Responsavel:

e Coordenagdo de almoxarifado e patrimonio

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Ordem de fornecimento emitida

Descricao das tarefas:

1) Ver subprocesso receber material de consumo ou bem permanente.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Material ou bem recebido, conferido e entregue ao requisitantes, em caso de

irregularidades, devolver ao fornecedor para providéncias.

2.13. ATIVIDADE: ABRIR PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO DE
IRREGULARIDADES

Objetivo da atividade:
e Apurar irregularidades que ndo foram sanadas apds o envio de notificagdes 4
contratada/fornecedor que mantém relagdo contratual ou de fornecimento de

materiais de consumo ou bens patrimoniais para o IFMT

Responsavel:
e Todos os envolvidos no processo que em algum momento necessitarem sanar

algumas irregularidades junto a contratada.
Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Servico prestado em desacordo com o contrato e termo de referéncia ou

identificacao de documentos e informacodes irregulares.
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Descricao das tarefas:

1) Ver subprocesso apurar irregularidades junto a contratada/fornecedor

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Irregularidades sanadas e/ou sangdes aplicadas

2.14. ATIVIDADE: REALIZAR LIQUIDACAO

Objetivo da atividade:
e Consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor, cumprindo com o segundo
estagio da despesa no sistema SIAFI apds o ateste do documento fiscal pelo

requisitante.

Responsavel:

e Executor financeiro

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Processo devidamente instruido com a nota fiscal atestada e autorizada pelo gestor

financeiro.

Descricio das tarefas:
1) Receber o processo no SUAP;
2) Registrar os dados do documento de origem (Nota Fiscal) no SIAFI WEB com
retencgao dos tributos pertinentes, quando houver, ao tipo de despesa realizada;
3) Nos casos de empresas optantes pelo SIMPLES NACIONAL, verificar se estdo
enquadradas, anexar comprovante;

4) Relacionar na planilha de ordem cronologica;

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Liquidacao realizada, aguardar o recurso financeiro para pagamento.
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2.15. ATIVIDADE: EMITIR CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL

Objetivo da atividade:

e Verificar a regularidade fiscal da pessoa juridica contratada, junto a Receita Federal,

Justica Trabalhista e FGTS.

Responsavel:

e Executor financeiro

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Processo devidamente instruido com a nota fiscal atestada e autorizada pelo gestor

financeiro.

Descricao das tarefas:
1) Acessar a internet no endere¢o do SICAF ou nos links:
2) https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/impressao.jsf;
3) http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntalnter/

InformaNICertidao.asp?tipo=1

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Certiddes emitidas e anexadas ao processo.

2.16. ATIVIDADE: NOTIFICAR O FORNECEDOR

Objetivo da atividade:
e Para que o fornecedor regularize sua situacdo cadastral junto aos oOrgdos

competentes.

Responsavel:

e Executor financeiro

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
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e Certiddo vencida no SICAF, certidao positiva e/ou quando ndo emitida pelos o6rgaos

competentes.

Descricio das tarefas:
1) Elaborar a notificagao;
2) Coletar assinatura;

3) Enviar por e-mail com confirmacao de leitura e/ou carta com aviso de recebimento.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Fornecedor notificado

2.17. ATIVIDADE: REALIZAR PAGAMENTO

Objetivo da atividade:
e Consiste no terceiro estagio da despesa publica: efetuar o pagamento do documento

fiscal.

Responsavel:

e Executor financeiro

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Processo devidamente instruido com a nota fiscal atestada e autorizada pelo gestor

financeiro.

Descricao das tarefas:
1) Verificar disponibilidade financeira;
2) Verificar ordem cronoldgica;
3) Realizar a ordem de pagamento;
4) Solicitar assinatura eletronica do gestor financeiro e ordenador de despesa
(GEROP);
5) Emitir despacho com as informagdes pagamento (OB, DARF, GPS, DAR)

20



Manual de Procedimento

L . [ € ESCRITORIODE | gy |NSTITUTO FEDERAL
Adquirir material de consumo, bem Data: 22.10.2020 A kol | L L
permanente ou servico por meio de ata de Revisdo: 001 m IFMT BE  Desenvolvimento Institucional

registro de preco

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Pagamento realizado e processo encaminhado para a conformidade

2.18. ATIVIDADE: REALIZAR CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO
(PAGAMENTO)

Objetivo da atividade:
e Verificar se o documento emitido no SIAFI estd em consondncia com o processo do

SUAP

Responsavel:

e Conformista de registro de gestao

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo devidamente instruido

Descricio das tarefas:
1) Receber o processo;
2) Verificar dados da Ordem Bancaria e dos documentos de retencao tributaria.
3) Confrontar os dados da Ordem Bancéria e dos documentos de retencdo tributéria
com os dados do processo;
4) Registrar a conformidade com ou sem restricdo no SIAFI;
5) Em caso de restrigdes, tramitar o processo aos responsaveis para devidas correcgoes;

6) Tramitar o processo para o setor demandante.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Conformidade registrada
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