MINISTERIO DA EDUCAGAO

Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Pré-Reitoria de Administragdo

INSTRUGAO NORMATIVA PROAD N¢ 04, de 22 de dezembro de 2021.

Regulamenta o Calenddrio de Licitagdes
Compartilhadas 2022 no ambito do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul, e da outras providéncias.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas atribuicdes legais que lhe
sdo conferidas pela portaria 180/2020, resolve:

Art. 12, O Calendario de Licitagdes Compartilhadas do IFRS (CLC) é um documento
gue consolida as demandas comuns dos campi e reitoria, com base no Plano Anual de
Aquisi¢cdes (PAC) previsto na Instrucdo Normativa SEGES N° 01/2019 (Planejamento
e Gerenciamento de ContratacGes - PGC) e estabelece a forma de atendimento das
mesmas, definindo os responsaveis pela conducdo de cada processo (gerenciador) e os
prazos de atendimento.

§ 19. As aquisicOes e contratacbes ndo comuns a varios campi e reitoria serao
providenciadas por cada unidade no prazo necessario ao atendimento das demandas
especificas.

§ 29, Ha a possibilidade de as unidades providenciarem processos conjuntos que
nao estejam previstos no CLC. A responsabilidade pelo gerenciamento do processo sera
combinada entre os demandantes, observando os critérios do §22 do Art. 42 desta
instru¢ao normativa.

§ 32, Os processos de contratacdao com demandas especificas de cada unidade para
o exercicio 2022 serdo cadastrados pelo campus/reitoria em planilha compartilhada pela
DLC no Google Drive, para a visualizagdo e possibilidade de contratacdes de demandas
comuns que nao estejam previstas no CLC, com o objetivo de aumentar o ganho de escala
e a racionaliza¢do do uso de recursos publicos.

Art. 22 O CLC do IFRS deve ser construido em consonancia com o Plano de Acao, a
Proposta Orcamentdria Anual e o Plano de Logistica Sustentavel do IFRS, devendo ser
concluido até novembro de cada ano.

Art. 32 O Comité de Administracdo (COAD) e a Pro-reitoria de Administracao
(PROAD) sdo responsaveis pela organizacao e consolidacdo do CLC de forma a atender as
demandas compartilhadas através de calendario por ciclos de compras.

Art. 42 Em cada ciclo de compras s3ao planejados processos de contratacdes
compartilhadas, com calendarios de prazos especificos para cada etapa necessdria ao
processo licitatorio (fase de planejamento, interna e externa).
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§12 Na definicdo dos processos licitatorios em cada ciclo de compras serdo
considerados:
a. as demandas comuns aos campi do IFRS;

b. os vencimentos das Atas SRP;
c. os contratos que ndo serdo renovados no exercicio seguinte ou que
tenham limitagdes de valor para aditivo, conforme previsao legal;

d. a disponibilidade orcamentaria.

§22 Na definicdo das unidades responsaveis pela conducdo dos processos
licitatorios (gerenciadores), serdo considerados: .

a. histérico de realizacdo de pregbes anteriores (know how do
gerenciador);

b. a estrutura de execucdo de cada unidade do IFRS;

c. urgéncia de atendimento de demanda individual;

d. o gerenciador deve ter demanda do objeto;

e. demais situacoes.

Art. 52 Cada processo licitatério do ciclo de compras terd uma equipe de
planejamento e uma lista de itens institucionais.

CAPITULO | — DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Art. 62 Cada equipe de planejamento serd nomeada por portaria emitida pela
PROAD e composta por, no minimo, 4 servidores: 1 (um) do setor de licitagdes do campus
gerenciador, 01 (um) da drea requisitante do campus gerenciador e, preferencialmente,
mais 01 servidor requisitante de cada campus participante previsto no CLC.

§ 12 A indicagao dos servidores que fardao parte da equipe de planejamento ficara
a cargo do Colégio de Dirigentes (CD).

§ 22 O coordenador de licitagdes do campus gerenciador fard, obrigatoriamente,
parte da equipe de planejamento da contratagao.

§ 32 Os servidores requisitantes, integrantes da equipe de planejamento, deverao
possuir afinidade com o segmento de materiais/servicos a serem adquiridos ou
contratados (Instrucdo Normativa do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo n°05/2017, art. 22, §1°).

§ 42 O coordenador da equipe de planejamento, preferencialmente, sera o
servidor da d4rea requisitante do campus gerenciador. Podera ser indicado novo
coordenador, em comum acordo entre os membros da equipe de planejamento.

Art. 72 Atribuicdes da equipe de planejamento:

a) Executar as atividades de planejamento conforme etapas dos Ciclos do CLC,
dentro dos prazos do cronograma do Pregao;

b) Criar/analisar a lista/planilha de itens institucionais conforme demanda dos
campi, pesquisa de mercado e logistica de entregas;
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¢) Providenciar o Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos, pesquisa de mercado
conforme instrucdo normativa SEGES vigente, mapa comparativo e Termo de Referéncia.

d) Consultar o “Guia Nacional de Licitagcbes Sustentaveis”, da CGU/AGU, e
manifestar no Estudo Preliminar e no Termo de Referéncia, as praticas e/ou critérios de
sustentabilidade economicamente vidveis adotados na contratacdo, quando for o caso.

Art. 82 Atribuicdes do servidor do setor de licitacdes da equipe de planejamento:

a) Dar inicio ao processo do pregdo e executar as atividades que estdo sob sua
responsabilidade conforme etapas dos ciclos de compras;

b) Criar cronograma de execucdo do pregao de modo que a homologacdo ocorra
dentro da etapa estabelecida no Ciclo que o pregdo esta planejado;

c¢) Acompanhar e controlar a execucdo das etapas do pregdo, conforme
cronograma;

d) Realizar o levantamento de dados e documentos da licitacdo anterior,
encaminhando a equipe de planejamento a lista de itens preliminar indicando os
adjudicados, cancelados, desertos e os motivos para estas ocorréncias com base no
Relatorio do Pregdo anterior (falhas na unidade de medida, no descritivo, na pesquisa de
mercado, no levantamento das quantidades, problemas na logistica de entrega,
problemas advindos do agrupamento de itens, etc);

e) Incluir codigo CATMAT/CATSER: verificar se os utilizados no pregdo anterior
estdo ativos. Se ndo estiverem, indicar novo codigo;

f) Realizar o compartilhamento das planilhas sempre que necessario, informando
0s prazos do cronograma;

g) Encaminhar aos servidores requisitantes da equipe de planejamento o Termo
de Referéncia modelo da Advocacia Geral da Unido (AGU) contendo as informacgdes da
area de licitagGes preenchidas, e indicando os itens a serem preenchidos pela drea
técnica/requisitante;

h) Atuar como apoio e contato entre os participantes, equipe de planejamento e
Diretoria de Licitacdes e Contratos (DLC);

i) Encaminhar a lista de itens finalizada para a DLC, bem como o relatério do
pregao conforme modelo disponibilizado no sitio eletrénico da reitoria;

j) Assinar o Mapa Comparativo, juntamente com o coordenador da equipe de
planejamento.

k) Registrar a demanda dos participantes do IFRS no Comprasnet;
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[) Informar ao Diretor de Administracdo do campus participante a eventual
exclusdo de itens demandados por sua unidade;

m) Providenciar a lista de itens do pregdo com os cédigos das Naturezas de
Despesas junto ao setor de Contabilidade do campus gerenciador e encaminhar aos campi
participantes.

Art. 92 Atribuicdes do coordenador da equipe de planejamento:

a) Coordenar as ag¢bes para o cumprimento das atribuicbes da equipe de
planejamento nos prazos previstos no cronograma de execugdo do pregdo, mantendo o
contato constante com os requisitantes de outras unidades;

b) Realizar a pesquisa de mercado e providenciar o Termo de Referéncia junto aos
demais servidores requisitantes da equipe de planejamento;

c) Elaborar e assinar o Mapa Comparativo e encaminhar os documentos
comprobatorios da pesquisa de mercado ao servidor de licitacdes do gerenciador.

Art. 10. Atribuicoes dos servidores requisitantes da equipe de planejamento:

a) Analisar a lista de itens do pregdo anterior, propor e decidir sobre a inclusdo de
novos itens;

b) Especificar o objeto/item definindo um descritivo comum de mercado,
buscando a gradativa padronizagao;

c) Definir a lista padrao do IFRS considerando o quantitativo demandado por cada
campus, de modo que se mantenham preferencialmente os itens com demandas comuns
a maioria das unidades, sem repeticdo de descritivos;

d) Considerar o preco de referéncia homologado no pregdo anterior e o indicado
pelos participantes na definicao da lista de itens padrdo, para que os itens e a logistica
sejam de interesse do mercado;

e) Realizar a pesquisa de mercado conforme disciplina a Instru¢do Normativa
SEGES vigente e providenciar o Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos e Termo de

Referéncia, conforme Decreto 10.024/2019, art. 14, |;

f) Elaborar e assinar o Mapa Comparativo e encaminhar os documentos
comprobatdrios da pesquisa de mercado ao servidor de licitacdes do gerenciador;

g) Elaborar e assinar o Estudo Técnico Preliminar.
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CAPITULO Il - DOS PARTICIPANTES DO PROCESSO DE CONTRATAGAO

Art. 11. Além da equipe de planejamento da licitacdo, participam do processo de
contratacdo compartilhada no IFRS os setores de licitacdes da reitoria e campi, os
Diretores de Administracdo e as areas requisitantes das demandas, conforme objeto do
pregao.

Art. 12. AtribuicOes dos servidores do setor de licitacdes do participante:

a) Encaminhar os documentos solicitados pelo campus gerenciador dentro dos
prazos do cronograma do pregao;

b) Atuar como apoio e contato na busca de documentos junto aos requisitantes do
seu campus;

c) Indicar codigos CATMAT/CATSER para os itens novos incluidos pelo
requisitante do seu campus.

Art. 13. AtribuicGes do Diretor de Administracdo do campus gerenciador e
participante do pregao:

a) Executar as atividades das etapas dos Ciclos de Compras que estdo sob sua
responsabilidade;

b) Realizar a analise dos quantitativos e itens demandados pelo campus
considerando a previsdao de recursos orcamentdrios, Plano de A¢do, e de aquisicdes
durante a vigéncia da ata;

c) Realizar a revisdo da planilha dos itens no ultimo dia de inser¢ao das demandas,
para verificar junto ao requisitante se os itens incluidos por outros campi sao de interesse
de sua unidade;

d) Acompanhar o andamento dos pregdes do CLC visualizando periodicamente a
planilha de controle compartilhada no Google Drive.

Art. 14. Requisitante é o servidor (técnico administrativo e docente) e/ou o setor
do IFRS que utiliza bem ou servico e identifica a necessidade de contratagao.

Art. 15. Atribuicdes da drea requisitante do participante:

a) Realizar e encaminhar o levantamento das demandas para os itens da planilha
do pregdo, analisando o quantitativo necessario, o recurso disponivel e o periodo de
vigéncia da ata, dentro do prazo solicitado pelo setor de licitacdes do seu campus;

b) Caso necessdrio, inserir novos itens na planilha, na etapa destinada a esta
atividade, incluindo a descrigdo especificada, a quantidade estimada e a previsao de valor;
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¢) Caso solicitado pela equipe de planejamento do pregdo ou pelo setor de
licitacGes, auxiliar na especificacdo do objeto e pesquisa de mercado;

d) Terminada a licitacdo, é responsabilidade do requisitante realizar as gestdes
necessarias a solicitacdo para emissdo da Nota de Empenho e/ou contrato, que devera ser
requerido na exata medida que venha acontecer a necessidade dos materiais, bens e
servigos.

Art. 16. As etapas e os periodos de tempo (fases de planejamento, interna e
externa) estdo previstas nos Calendarios de cada Ciclo de Compras desta IN.

Art. 17. O calenddrio de cada ciclo de compras devera ser cumprido pelas equipes
de planejamento, unidades gerenciadoras e unidades participantes, observada a presente
instrugcao normativa.

Art. 18. Caso haja motivo fundamentado, o gerenciador podera solicitar auxilio aos
campi participantes, conforme Decreto 7.892/2013, Capitulo IlI, Art. 52, §2°.

CAPITULO IIl — DAS ETAPAS DO PROCESSO LICITATORIO

ETAPAS PARA CONTRATACAO DE MATERIAL E/OU SERVICO

Prazo
Estimado
(132 dias)

Fase da . . .
C Etapa Procedimento Responsavel Destino
Licitacao

Analise da lista de

itens e do Relatdrio
do Pregdo anterior.
Criagdo de planilha

de itens no Googl
. gle Setor de
Drive.

1 . licitagdes do
c) Compartilha ¢ .

gerenciador

mento da

planilha e

envio do cronograma
de execuc¢do do
pregao.

Equipe de
planejamento

Analise/construcado
da lista de itens e
Diretor de

PLANEJAMENTO
(70 dias)

alteracgdes, se
necessario.
Compartilhamento
da planilha com os
campi.

Equipe de
planejamento

Administracdao
(DA)

10

Divulgacdo da lista de
itens aos
requisitantes do
campus.

Diretores de
Administracao
e setores de
licitacGes

Setor
requisitante
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Verificacdo dos
descritivos, inclusao
de

itens e
gquantitativos
estimados e
previsao de valor
unitario.

Setor
requisitante

DA

e setor de
licitacGes do
campus

Preenchimento da
planilha do
gerenciador com a
demanda do campus
consolidada apods
analise do descritivo
e quantitativo. Caso
haja

inclusdo de novo
item,

indicar o cédigo
CATMAT/CATS

ER e

estimativa de valor
unitario.

Diretor de
Administracao,
Setor
requisitante e
de licitacGes
do
participante

Equipe de
planejamento

Anadlise e
consolidagao da
planilha de itens. Se
necessario, realizar
alteragdes conforme
critérios definidos
pela equipe.

Obs: bloquear edi¢ao
da planilha.

Equipe de
Planejamento
da licitagao

Construgao e envio
do Estudo Técnico
Preliminar, pesquisa
de precos, Mapa de
Riscos e Mapa
Comparativo.

Equipe de
Planejamento

Setor de
licitacbes do
gerenciador

20

Solicitagdo do
Documento de
Formalizacdo da
Demanda de Pregdes
do CLC.

Obs: encaminhar aos
campi o Estudo
Preliminar, Mapa de
Riscos e

Setor de
licitacGes do
gerenciador

DA e Setor de
licitacGes do
participante
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planilha de itens com
os valores médios
orcados (blogqueada
para edicao).
Preenchimento e Diretor de
envio do Documento |Administragdo
o~ Setor de
de Formalizacdo da |e setor de e o
9 N e licitacGes do 5
Demanda de Pregdes |licitacdes do .
do CLC, com a exata |campus gerenciador
demanda da planilha. | participante
Construgao e envio
do
Termo de Referéncia |Equipe de Setor de
(assinado pela Planejamento |licitacGes do
10 . 10
autoridade da campus
competente da area |[licitacdo. gerenciador
requisitante do
campus gerenciador.
Setor de
11 Estruturacdo do licitacGes do
edital. campus
gerenciador
Inclusao da demanda |Setor de
12 de todos os licitagbes do 5
participantes no campus
Comprasnet. gerenciador
FASE INTERNA Consolidacdo do
(20 dias) edital, incluindo
todos os documentos |Setor de
13 que compdem o licitagdes do  |Procuradoria 5
processo e campus Juridica
encaminhamento gerenciador
para analise e
parecer juridico.
Procuradoria setor de
14 |Parecer juridico g licitagdes do 10
Juridica .
gerenciador
Publicacdo legal do |Setor de
15 edital, abertura e licitacbes do 40
operacionalizacdo do [campus
certame. gerenciador
FASE EXTERNA Comunicacao a todos
(42 dias) 05 . S.e.tor (~:Ie DA e setores
campi sobre a licitacGes do C
16 N de licitacOes 2
homologacao do campus do IFRS
pregdo, através de e- |gerenciador
mail.
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Elaboragdo e envio Até 15 dias
17 de rel?to.rlo das Pregoeiro DLC apos a i
ocorréncias do homologacao
pregao. do pregdo
Encaminhar aos DAe Até 15 dias
participantes a lista . setores de apos a
1 P
8 de itens contendo as FEeEoeIro licitacbes do | homologacao
NDs. IFRS do pregdo
CAPITULO IV - DOS CICLOS DE COMPRAS
CICLO DO CLC PREGAO CAMPUS GERENCIADOR
Material de Divulgacdo Institucional REITORIA
Manutencdo Predial REITORIA
Merenda Escolar OSORIO
cIcLOo 1 Material para Laboratdrio e Reagentes FELIZ
Fevereiro a |\edalhas e arbitragem REITORIA
Julho
Manutencdo de ar condicionado (PMOC) RIO GRANDE
Contratacdo de pedagogos e terapeutas
. ¢ . pecagos P REITORIA
educacionais
Insumos agricolas, sementes e mudas - inverno SERTAO
Insumos agricolas, sementes e mudas - verao SERTAO
Aquisicao de Usinas Fotovoltaicas REITORIA
Manutencgao de equipamentos FARROUPILHA
Vidrarias ERECHIM
CICLO 2
Maio a Contratagdo de TIC - Consumo e Equipamentos REITORIA
Setembro
Aquisicao de Insumos para a Agroindustria PORTO ALEGRE
Insumos de Uso Veterindrio ROLANTE
Ragdes, Nucleos Vitaminicos e Insumos IBIRUBA
Vacinas e Medicamentos Veterindrios BENTO
Material para laboratério de mecanica e
CICLO3 reriatp RIO GRANDE
Agostoa |polimeros
Dezembro |Géneros Alimenticios e Carnes BENTO
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Mobilidrio CANOAS

CAPITULO V - DOS PRAZOS DOS CICLOS

CICLO DO CLC FASE DA CONTRATACAO PERIODO (2022)

Planejamento Fevereiro e Mar¢o

1 Fase interna da licitagdo Abril
Fase externa da licitacdo Junho e Julho
Planejamento Maio e Junho

2 Fase interna da licitagdo Julho
Fase externa da licitacdo Agosto e Setembro
Planejamento Agosto e Setembro

3 Fase interna da licitagdo Outubro
Fase externa da licitacdo Novembro e Dezembro

Obs: excepcionalmente, os processos para aquisi¢do de insumos agricolas, sementes e mudas inverno e verdo
terdo inicio e fim antecipado em 01 (um) més no calenddrio do ciclo de compras ao qual pertencem, e vigéncia
da ata de 06 (seis) meses.

CAPITULO VI - DA UASG DE COMPRAS DO IFRS

Art. 19. Os processos de contrata¢gdes do IFRS serdao realizados na UASG de
compras do érgdo, de nimero 158141.

§ 1° O uso do sistema governamental para cadastro e operac¢do de sessao publica
de processo de contratacdo sera realizado por servidor do setor de licitagdes cadastrado
na UASG de compras Unica.

§ 2° O cadastramento de inten¢ao de demanda no Sistema de Registro de Pregos
de processos externos ao IFRS e a adesao a Ata de Registro de Precos serd realizado por

servidor cadastrado na UASG do campus.

§ 3° A homologagao dos processos de contratagdo do CLC e demandas especificas
sera de responsabilidade da autoridade maxima do gerenciador.

CAPITULO VII - DAS AUTORIZAGCOES PARA PROCESSOS DE CONTRATAGOES

Art. 20. A Autoridade mdaxima da Unidade Gestora Executora (campus) é
responsavel pela autorizacdo de realizacdo dos processos de contratacdo especificos da
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unidade e dos processos compartilhados planejados no CLC em que seja
gerenciador, exceto para os processos embasados no art. 24, Inciso Il da Lei 8.666/93.

Art. 21. A Pro-Reitoria de Administracdo é responsavel pela autorizacdo de
realizacdo de processos embasados no art. 24, Inciso |l da Lei 8.666/93.

Art. 22. Conforme Decreto 10.193 de 27 de dezembro de 2019, com delegacdo de
competéncia prevista na Portaria 243 do Ministério da Educagao, de 12 de fevereiro de
2020, e subdelegacdo de competéncia da Portaria 223 do IFRS, de 2 de marco de 2020,
cabe a Pré-Reitoria de Administracdo a autorizacdo de realizacdo de processos relativos a
atividades de custeio, cujo valor global ultrapasse o montante de RS 1.000.000,00 (um
milhdo de reais); e ao Reitor, a autoriza¢do dos que ultrapassem o valor de RS 10.000,00
(dez milhoes de reais).

CAPITULO VIIl — DO CONTROLE DE FRACIONAMENTO DE DESPESAS

Art. 23. Cada Unidade Gestora Executora (UGE) é responsavel pelo controle de ndo
fracionamento de despesas, através do seu Ordenador de Despesas.

Art. 24. Caracterizar-se-a fracionamento de despesas a ocorréncia de aquisicdo ou
contratacdo de itens de mesma natureza dentro do mesmo ano orcamentdrio e em
processos distintos, sem a observancia da modalidade cabivel de licitacdo para o valor
total.

§1° Conforme PARECER n. 00092/2017/PF/IFRS/PFIF RIO GRANDE DO

SUL/PGF/AGU, para que se considere regular a contratacdo direta por dispensa em razao
do valor é imprescindivel que a despesa cumpra os seguintes requisitos:
I.  nao represente parcela de uma outra de maior vulto, cuja efetivacdo
pudesse ser realizada de uma sé vez; ou
. que os valores totais desse tipo de contratacdo durante o exercicio
financeiro nao superem o limite da dispensa de licitacdo (art. 24, | e Il da
Lei 8.666/93), de acordo com os parametros indicados no Acdrddo n@
2557/2009-Plenario.

Art. 25. A identificacdo do fracionamento de despesas devera ser pela utilizagao
de trés critérios, em conjunto:
I.  natureza do bem objetivado (adogdo do subelemento de despesa);

II. anualidade do orcamento (Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei
Complementar 101/2000, em seu art. 16, §19, inciso 1);

lll.  mesma localidade, considerando-se para tanto a regido geoeconémica de
atuacdo profissional, comercial ou empresarial dos possiveis licitantes,
priorizando a maior competitividade e ganho de escala (Acérddo TCU
1780/2007 - Plenario).

Art. 26. Para as contratagdes embasadas no art. 24, I, o limite de valor da dispensa
sera considerado no ambito do IFRS, de modo a evitar a ocorréncia do fracionamento
indevido de despesas.
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Art. 27. Devido a peculiaridade das contratacdes de capacitacdes, aquisicao de

extintores, dgua mineral, gas GLP, coleta de residuos, e das embasadas no art. 24, inciso
I, o controle do limite por subelemento de despesa serd realizado por Unidade Gestora
(UG - campus), até o limite de valor determinado pela Lei 8.666/93.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Os itens de uma solicitacdo, que apds o certame restarem fracassados
ou desertos, poderdo ser objeto de novo processo de contratacdo a cargo da(s)
unidade(s) interessada(s).

Art. 29. Todos os processos licitatorios do IFRS deverdo ser realizados
eletronicamente, via SIPAC, ou por outro sistema que o venha substituir, utilizando os
templates e listas de verificacdo publicados pela DLC no sitio eletronico da reitoria.

Art. 30. A Pro-reitoria de Administracdo e os Diretores Gerais dardo ciéncia aos
servidores da reitoria e dos campi sobre esta instrucdao normativa.

Art. 31. Os casos omissos e as alteracdes necessarias nos Ciclos de Compras serao
decididos pela PROAD.

Art. 32. Recomenda-se a utilizagdo do regramento dos pregdes do CLC nos
processos especificos de cada campus, no que couber.

Art. 33. Fica estabelecido que, até que o sistema Compras Governamentais e as
minutas da AGU estejam atualizados conforme a Lei 14.133/2021, os processos de
aquisicdo e contratacdo do IFRS permanecerdo sendo realizados a luz da Lei 8.666/1993.

Art. 34. Fica revogada a IN IFRS PROAD N° 01/2021.

Art. 35. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Tatiana Weber

Pré-reitora de Administracdo do IFRS
Portaria N. 180/2020
(O documento original encontra-se assinado na Pré-reitoria de Administragdo)



