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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAgi\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO
Pro-Reitoria de Administracao

Instrucdo Normativa PROAD/REI/IFPE n° 1, de 27 de abril de 2023

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA PROAD/DGPE/REI/IFPE N° 01, DE 27 DE abril DE 2023

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, nomeado pela Portaria IFPE n° 1.136/2020,
publicada no Diario Oficial da Unido de 04 de novembro de 2020, Se¢ao 2, pag. 20, no uso de suas atribuicdes legais; e

A DIRETORA DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, nomeada pela Portaria n°
1.253/2022/GR/IFPE, publicada no DOU de 01 de novembro de 2022, secdo 2, pagina 35, no uso de suas atribuicbes legais

RESOLVEM:

Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem como objetivo normatizar a instrucdo processual para indicacdo e designacdo de agentes publicos para atua¢ao nos
processos de contratacdes, em atendimento a Portaria IFPE n° 366 de 28 de marco de 2023.

CAPITULO | - DAS DEFINICOES
Art. 2° Para fins deste documento considera-se:

| - UASG polo: unidade com fun¢ao de compras ativa, a qual agrega um grupo de UASGs que tiveram a fun¢do de compras reduzida, conforme o Plano de
Centralizacdo do IFPE;

Il - UASG vinculada: unidade que teve a funcao de compras reduzida e que esta associada a uma UASG polo, conforme o Plano de Centralizacdo do IFPE;
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IV - Agente Publico: Servidor ou Empregado Publico designado para atuar na area de compras, licitacdes e contratos.

V- Agente de Contratacao: Agente Publico designado pelo Reitor/a para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagcdo, dar impulso ao procedimento licitatorio
e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao;

VI - Autoridade competente: Diretor/a Geral ou Reitor nos campi e na Reitoria, respectivamente.
VIl - Autoridade maxima do Orgdo: Reitor/a

VIl - Equipe de apoio: Agentes Publicos que auxiliam o Agente de Contratacdo/Pregoeiro ou a comissao de contratacdo na conducdo do certame, desde a abertura
da sessao até a homologacao.

IX - Fase preparatoria: Etapa inicial de planejamento da contratacdo composta pela elabora¢do do estudo técnico preliminar (ETP), gerenciamento de riscos e
elaboracao do Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB).

IX - Gestor de area: Coordenador ou Diretor das areas de compras, licitacdes e/ou contratos, responsavel pela coordenag¢do das atividades relacionadas a licitacfes
e/ou contratos, conforme designacao.

X - Gestor de contrato: Servidor designado por Portaria interna para compor a equipe de fiscalizacdo de um determinado contrato, responsavel pela coordenacdo
das atividades relacionadas a fiscaliza¢do técnica, administrativa e setorial.

Xl - Fiscal de contrato: Servidor designado por Portaria interna para compor a equipe de fiscalizacdo de um determinado contrato, podendo ser fiscal setorial,
técnico e/ou administrativo.

XIl - Pregoeiro: Agente de contrata¢do na modalidade Pregdo.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° Para fins desta norma, os agentes publicos devem ser designados, obedecendo o disposto na Portaria IFPE n° 366 de 28 de marg¢o de 2023, da seguinte
maneira:

I- Agente de Contratac¢do e Pregoeiro/a - designacao realizada por ato da autoridade maxima, publicado no Diario Oficial da Uniao.
II- Membros da equipe de apoio - designacao realizada por ato da autoridade competente, publicado no Boletim de Gestdo de Pessoas - BGP

IlI- Coordenador/a e Diretor/a da area de compras, licitagdes e/ou contratos - designacdo realizada por ato da autoridade maxima, publicado no Diario Oficial
da Unido.

IV- Gestores e fiscais de Contrato - designacdo realizada por ato da autoridade competente, publicado no Boletim de Gestao de Pessoas - BGP

V- Membros da comissao de contratagao - designacdo realizada por ato da autoridade competente, publicado no Boletim de Gestdo de Pessoas - BGP
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Art. 4° Aindicacdo de agentes de contratacdo/pregoeiros deve ser realizada pelos/as Diretores/as Gerais, no ambito de suas unidades, e encaminhadas para
analise da Pré- Reitoria de Administragdo, conforme procedimentos descritos neste documento.

Art. 5° Alindicacdao de Coordenadores e Diretores das areas de Compras, Licitacdes e Contratos, deve ser realizada pelos/as Diretores/as Gerais ou Pré-Reitor/a de
Administracdo, no ambito de suas unidades, e encaminhadas para analise da Diretoria de Gestdo de Pessoas, conforme procedimentos descritos neste
documento.

CAPITULO 11l - DA INDICACAO DE AGENTES PUBLICOS

Art. 6° Os Agentes Publicos indicados devem atender os requisitos descritos na Portaria IFPE n° 366 de 28 de marco de 2023, para cada caso, sendo necessario
evidenciar em processo administrativo o cumprimento das competéncias técnicas, comportamentais e funcionais.

Art. 7° O servidor indicado para atuar como agente publico deve atestar ciéncia expressa e ainda que o0 mesmo nao é cdnjuge ou companheiro de licitantes ou
contratados habituais da Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica,
comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

Art. 8° A autoridade competente deve ainda declarar que o servidor indicado atende aos requisitos e que o principio de segregacao de funcdes esta preservado.

Art. 9° Ainstrucdo processual para solicitacdo de designacao de agentes de contratagdo/pregoeiros deve ser realizada em processo administrativo proprio,
instaurado no SEl, com os seguintes documentos:

|- Oficio de solicitagao;

ll- Formulario de afericao de competéncias, conforme anexo 1, devidamente assinado pela autoridade competente;

lll- Declaracao do/a servidor/a indicado/a, conforme anexo 5;

IV- Cépia dos certificados dos cursos de capacita¢des descritos na Portaria.

81° Aindica¢do de agentes da contratacao/pregoeiros podera ocorrer por solicitagdo da Pro- Reitoria de Administracdo ou por iniciativa da unidade;
§2° Cada unidade devera indicar, no minimo, 01 (um) agente de contratacao/pregoeiro;

83° Nas unidades em que houver mais de um agente de contratacdo/pregoeiro, a coordenacao dos trabalhos deve ser realizada pelo Coordenador/a de Compras e
Licitagdes;

84° Desde que devidamente justificada a necessidade, e de acordo com a anuéncia das autoridades competentes envolvidas, um agente de contratacdo/pregoeiro
designado para uma unidade podera atuar em outra, de preferéncia da mesma Uasg Polo, preservado o Principio de Segregacao de Funcdes.

Art. 10 A instrucdo processual para solicitagdo de designacdo de gestor de area de compras, licitagdes e/ou contratos, deve ser realizada em processo
administrativo préprio, instaurado no SEI, com os seguintes documentos:
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|- Oficio de solicitagdo;

ll- Formulario de afericao de competéncias, conforme anexo 2, devidamente assinado pela autoridade competente;
lll- Declaracao do/a servidor/a indicado/a, conforme anexo 7;

IV - Copia dos certificados dos cursos de capacita¢es descritos na Portaria;

V- Parecer técnico do setor de gestdo de pessoas da unidade.

Art. 11 A designacao da equipe de apoio podera ser realizada em carater permanente ou especial. Sendo na primeira op¢ao realizado em processo administrativo
proprio, e na segunda opc¢do no processo administrativo da licitacdo correlata. Em ambos os casos se faz necessaria a seguinte documentagao:

|- Formulario de afericdo de competéncias dos membros, conforme anexo 3, devidamente assinado pela autoridade competente;
ll- Declaracao dos/as servidores/as indicados/as, conforme anexo 5;
l1l- Copia do certificado do curso de capacitacdo descrito na Portaria.

Art. 12 A designacao da equipe de fiscalizagdo contratual devera ser realizada, preferencialmente, no processo da contratacdo, sendo necessaria a seguinte
documentacao:

I- Formulario de afericao de competéncias dos membros, conforme anexo 4;
Il- Declaracao dos/as servidores/as indicados/as, conforme anexo 6;
l1l- Coépia do certificado do curso de capacitacdo descrito na Portaria.

81° Aindica¢do da equipe de fiscaliza¢cdo deve ser realizada pela area requisitante da contratacdo, de forma antecipada a formaliza¢do contratual,
preferencialmente na fase de preparatéria da contratacgdo;

82° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes publicos para fins de fiscalizacdo e de gestao contratual devera ser demonstrada no
estudo técnico preliminar e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebracao do contrato.

83° Anteriormente a designacdo, o setor de contratos deve realizar analise do quadro de gestores e fiscais da unidade, verificando o quantitativo de contratos, que
por ventura, os agentes indicados ja sejam responsaveis, relacionando com a complexidade da fiscaliza¢cdo, de modo a subsidiar a autoridade competente na
tomada de decisao;

Art. 13 As comissodes de contratagao serdo designadas em carater especial, no processo da contratacdo de bens ou servigos especiais e de obras, o qual devera
conter:

I- Formulario de afericao de competéncias dos membros, conforme anexo 3;
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Il- Declaracao dos/as servidores/as indicados/as, conforme anexo 5;
lll- Copia dos certificados dos cursos de capacita¢bes descritos na Portaria.

81° No caso de designacao de agentes publicos que atuem como agentes de contratacao/pregoeiro ou equipe de apoio permanente, as documentac¢des acima
podem ser substituidas pelas cdpias dos atos de designacao.

§2° Desde que devidamente justificada a necessidade, e de acordo com a anuéncia das autoridades competentes envolvidas, podera ser designado agente publico
de outra unidade para compor a equipe, de preferéncia da mesma Uasg Polo, preservado o Principio de Segregacdo de Fungdes.

CAPITULO IV- DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14 Cabe as unidades incluir no Plano de Desenvolvimento de Pessoal - PDP, a¢des de capacitacao continuada e de formacdo de agentes publicos, de acordo
com os requisitos descritos na Portaria IFPE n° 366 de 28 de marco de 2023.

Paragrafo Unico. Cabe a Diretoria de Logistica -DLOG solicitar a inclusdo de demandas sistémicas de capacitagao, considerando a analise de fragilidades e
oportunidades dos processos, para agentes de contratagdo/pregoeiros e gestores das areas de compras, licitacdes e contratos no PDP do IFPE.

CAPITULO V- DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Os casos omissos deverdo ser encaminhados a DLOG e decididos pela PROAD ou DGPE, conforme o caso.

Art. 16 Integram esta Instrucao Normativa os modelos e formularios descritos abaixo:

I- Anexo 1: Formulario de afericdo de competéncias para agentes de contratacao/pregoeiros;

ll- Anexo 2: Formulario de afericdo de competéncias para gestores das areas de compras, licitacdes e contratos;

Ill- Anexo 3: Formulario de afericdo de competéncias para membros da equipe de apoio e/ou de comissdo de contratagao;

IV- Anexo 4: Formulario de afericdo de competéncias para gestores e fiscais de contratos administrativos;

V- Anexo 5: Declaragao do servidor indicado para atuar como agente publico - agentes de contrata¢do, equipe de apoio e comissao de contratacao;

VI- Anexo 6: Declara¢do do servidor indicado para atuar como agente publico - equipe de fiscalizagdo contratual;
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VIl- Anexo 7: Declaracdo do servidor indicado para atuar como agente publico - gestores das areas de compras, licitacdes e/ou contratos;

Art. 17. Revoga a Instru¢do Normativa PROAD/REI/IFPE n° 1, de 25 de abril de 2023.

Art.18.Esta Instru¢dao Normativa entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

TAMARA LOPES BARBOZA
Diretora de Gestao de Pessoas

ROZENDO AMARO DE FRANCA NETO
Pro-reitor de Administracao
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A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
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