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DEPARTAMENTO DE PRO-REITORIA DE I —
LOGISTICA DE SUPRIMENTO S ADMINISTRAGAO
E SERVICOS OPERACIONAIS

Instrucao Normativa n° 05, de 26

de maio de 2017.

DispOe sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servigcos
sob o regime de execucao indireta no
ambito da Administracdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional.
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e Trata-se de Instrucao Normativa do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao a qual
visa apontar as diretrizes nas contratacoes de
servicos na Administracao Publica.

e A velo substituir a IN
02/2008.
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e Art. 5° - € vedado a Administracao ou aos seus
servidores praticar atos de ingeréncia na
administracao da contratada, a exemplo de:

e (..) Il — direcionar a contratacao de pessoas
para trabalhar nas empresas contratadas;
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e |V — promover ou aceitar o desvio de funcoes dos
trabalhadores da contratada, mediante a
utiizacdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacao e
em relacdo a funcdo especifica para o qual o
trabalhador foi contratado;
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e Art. 9° - ndo serao objeto de execucao indireta na
Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional:

e (...) IV — as atividades inerentes as categorias
funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgao
ou entidade, salvo expressa disposicao legal em
contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

/
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o Paragrafo uUnico. As atividades auxiliares,
Instrumentais ou acessorias as funcbes e
atividades definidas nos incisos da caput podem
ser executadas de forma indireta, sendo vedada a
transferéncia de responsabilidade para realizacao
de atos administrativos ou a tomada de decisao
para o contratado.




— - UF7G

DEPARTAMENTO DE PRO-REITORIA DE I
LOGISTICA DE SUPRIMENTOS ADMINISTRAGCAO
E SERVICOS OPERACIONAIS

A grande mudanca trazida pela IN fol quanto a
Fase de Planejamento.

* Ainda, trouxe novidades na fiscalizacao do
contrato.
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e Trata-se da necessidade de formacao da equipe
de Planejamento da Contratacao (artigo 20).

» A fase de planejamento hoje, com a IN, é
composta de Estudo Preliminar e Gerenciamento
de Riscos.




— = UF771G

DEPARTAMENTO DE PRO-REITORIA DE I
LOGISTICA DE SUPRIMENTOS ADMINISTRACAO
E SERVICOS OPERACIONAIS

» planejamento resume-se na solicitacao da area
requisitante, com devidas justificativas, formacao
da equipe para conducao do planejamento,
elaboracao dos Estudos preliminares visando
auferir qual € a melhor solucao para atender a
solicitacao da area com base nas justificativas e
estudos de solucdes disponiveis no mercado,
realizacao de gerenciamento de riscos que
possam impactar na efetividade da contratacao.

/
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- Trata-se de um estudo feito pela administracao
que ira verificar a forma, a necessidade, 0s
requisitos, as quantidades, a realidade do
mercado, a melhor solucao para a demanda.

- Ou seja, é desse estudo gue se tem a viabilidade
a contratacao, e com esses dados a forma de
licitac&o sera definida.
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e O estudo preliminar € feito atendendo as diretrizes
(gerais e especificas) do anexo Il da IN 05.

e Os Estudos Preliminares servirao para compor
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de forma
que melhor atenda as necessidades da
Administracao.
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Sao diretrizes gerais para a elaboracao dos Estudos Preliminares:
a) Listar e examinar os normativos que disciplinam 0s servicos a
serem contratados, de acordo com a sua natureza,;

b) Analisar a contratacao anterior, ou a série historica, se houver,
para identificar as inconsisténcias ocorridas nas fases do
Planejamento da Contratacao, Selecao do Fornecedor e Gestao do
Contrato, com a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas nos
ulteriores Termos de Referéncia ou Projetos Basicos;

c) Ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares, avaliar a
necessidade de classifica-los nos termos da Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011.

/
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- S4o atos da fase de planejamento e, para tanto,
sera montada uma equipe,

- A equipe deverda reunir competéncias necessarias a
completa execucao das etapas da fase de
planejamento.

- Os Iintegrantes da equipe de planejamento devem
ter ciéncia expressa de sua indicacao e atribuicao.
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e Trata-se de um processo que visa identificar os
riscos da contratacao e sua forma consta do
artigo 25 da IN.

e Ao final, deve ser elaborado um
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ANEXO IV
MODELO DE MAPA DE RISCOS

FASE DE ANALISE

{ ) Planejamento da Contratacio e Sele¢io do Fomecedor

{ ) Gestiio do Conirato

| Probabilidade: ( )Baixa ( yMedia ( JAlta
Impacto: ( )Baixa { yYMedia { JAlta
Id Dano
L
Id Acio Preventiva Responsavel
L
Id Acio de Contingéncia Responsavel
L
O 0
| Probabilidade: ( )Baixa { yYMedia { JAlta
| Impacto: | ( )Baixa ( yMedia ( JAlta
Id Dano
L
Id Acio Preventiva Responsavel
L
Id Acio de Contingéncia Responsavel
L
RESPONSAVEL/ RESPONSAVEIS
Fesponsavel/
Fesponsaveis
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e A IN trouxe novas figuras:

e || — Fiscalizacao Técnica - 0 acompanhamento com
0 objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
guantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao
dos servicos estdo compativeis com os indicadores
de niveis minimos de desempenho estipulados no
ato convocatorio (...)
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elll — Fiscalizacdo Administrativa - é 0
acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucao dos servicos nos contratos com regime
de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento;
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e IV — Fiscalizacdo Setorial - € 0 acompanhamento
da execucao do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestacao dos servicos
ocorrer concomitantemente em setores distintos ou
em unidades desconcentradas de um mesmo 0rgao
ou entidade;

8 1° No caso do inciso |V deste artigo, o orgao ou entidade
devera designar representantes nesses locais para atuarem
como fiscais setoriais.
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e V — Fiscalizacéo pelo Publico Usuario Setorial - € 0
acompanhamento da execucao contratual por
pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com 0
objetivo de aferir os resultados da prestacido dos
Servigos, 0s recursos materiais e os procedimentos
utiizados pela contratada, quando for o caso, ou
outro fator determinante para a avaliacao dos
aspectos qualitativos do objeto.
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Feito Estudo Preliminar e Gerenciamento
de risco, 0 que acontece?

e Depois de concluidos os Estudos Preliminares e
Gerenciamento de Riscos, é entdo elaborado o
Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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e Para a elaboracao do Termo de Referéncia,
Projeto Basico, Edital, minuta de contrato, etc.
deverao ser usadas as minutas (atualizadas) da
AGU.

e OrientacOes para Elaboracdo -
(documento enviado para as Secodes de
Compras)
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SERVICOS CONTINUADOS COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

Publicada - D507{2013 - Alterado : 0100252018 [é] compartihamants: [_{/ [!] E]

Fregdo - Servicos continuados com dedicacdo de mdo de obra exclusiva IMPORTANTE - '\"EDA';S\'D A NEPOTIZSMO: O Termo de
Referéncia & parte integranta do edital, nos termos do art. 40, §2° da Lei n. £.558, de 1823. Dentre as obrigagdes mencionadas no

medela de TR j& se encontra a previsdo de vedagdo ao nepotismo, conforme determina ¢ ar. 7° do Decreto n. 7.2032, de 2010

Documentos
Arguivo Tamanho

Guia Macional de Licitacdes Sustentdveis 2,20 MB
TR_dedicacan_excusiva_pregac N & 21,82 KB
Edital_de_habilitacao__exclusiva_IN & 31,82 KB
Edital_de_habilitacac_completa_ IN & data 1508 82,16 KB
Edital_de_habilitacac_hibrido- 1M 5 revisada 81,82 KB
Contrato pregdo IMN 5 40,85 KB
Termo de Refaréncia 81,44 KB
Edital de Habilitagdo Completa & Ampla Participacio 102.4 KB
Edital de Habilitapso Completa e Hibrido 1024 KB
Edital de Habilitagdo Complata & Exclusiva 0216 KB
Contrato 51,2 KB
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e Preventivamente;
e Rotineiramente;

e Sistematicamente.
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e podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizacdo ou uUnico servidor, desde que, no
exercicio dessas atribuicbes, figue assegurada a
distincao dessas atividades e, em razao do
volume de trabalho, nao comprometa o
desempenho de todas as acOes relacionadas a
Gestao do Contrato.
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e Sim, qualquer SERVICO contratado pela
Administracdo, seja ele com mao de obra
exclusiva, continuo ou por escopo.
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e A IN 05 é utilizada nas licitacbes, em todas as
suas modalidades, bem como nas contratacoes
por Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao.
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e O Estudo Preliminar e Gerenciamento de riscos
podem ser dispensados nas seguintes situacoes:

e ContratacOes de servicos cujos Vvalores se
enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24
da Lel n°® 8.666, de 1993;

e ContratacOes previstas nos incisos IV e Xl do art.
24 da Lel n° 8.666, de 1993. (emergéncia e
remanescente)
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CRONOGRAMA DE COMPRAS 2018

1!

o

informaética) para o exercicio de 2018/2019

IRP Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro [ Outubro || Novembro || Dezembro
Data |Data
Item Atividade N 1203/ af 1) 203 af 12 3|4 12 3 4 12 3 a1 23 412 34 12 3 af 1203 af 12 3 af 102 3 41234
Inicial _|Final
1 [Locagdes para eventos 2018/2019 26-mar | 10-abr H
Aquisicdo  de  equipamentos de informatica
2 2018/2019 26-mar | 10-abr
3 |Aquisicao de Mobilidrios 2018/2019 26-mar | 10-abr H
Aquisicdo de eletrodomésticos, eletroportateis e H
4 N 26-mar | 10-abr
eletronicos* para o exercicio de 2018/2019
Aquisicdo de sistema de seguranca desde que:
5 |acompanhado de projeto para tal finalidade( falta|23-abr |9-mai
projetos)
Aquisicdo de acessoérios de informatica. (ver com "
23-abr |9-
6 CECOM) 3-abr |9-mai
Materiais de consumo para a DAV / Estacéo]
7 |Ecolégica / MHNJB / ICA / Fazendas Igarapé e|23-abr |9-mai
Pedro Leopoldo ...
Materiais e ferramentas agricolas para a DAV /
8 |Estagdo Ecolégica / MHNJB / ICA / Fazendas|23-abr |9-mai
Igarapé e Pedro Leopoldo ...
9 |Aquisicdo de equipamentos para controle de acesso |21-mai |6-jun
10 |Aquisicéo de livros para o exercicio de 2018/2019 21-mai |6-jun
Manutengdo de maquinas agricolas para a DAV /
11 |Estagdo Ecoldgica / MHNJB / ICA / Fazendas|21-mai |[6-un
Igarapé e Pedro Leopoldo ...
[Aquisicdo de materiais de consumo de uso comum?*|
12 ((higiene e limpeza géneros alimenticios) para o|18-jun [29-jun
exercicio de 2018/2019
Aquisic&o de materiais de consumo de uso comum?*|, "
3 (expediente) para o exercicio 2018/2019 184un (294un
Aquisicdo de materiais de consumo de uso comum*
14 |(cartuchos para impressora e suprimentos de|18-jun [29-jun

Aquisicdo de senigos de chaweiro, aquisicdo de|

. . 18-jun [29-jun
carimbos* para o exercicio de 2018/2019 ) ]

1

o

HEHT

Aquisicdo acessérios de Informatica* e de

eletroeletronicos2018/2019 184un |29-un

1

]

(Aquisicéo de audio video foto e som 9-jul 20-jul

18

Outro 9-jul | 20-jul H

*

Pedidos de nowos itens - para inclusdo nas listagens e para cadastro no sistema - deverdo ser enviados no periodo de xx/xx/2018 a xx/xx/2018
Periodo da Intengdo de Registro de Pregos - IRP inclui todas as fases (mani a itacdo e cc
* Uso comum, mobiliarios, éstico: ori

de atica, chaweiro e
o atendimento & IN 4/2014 (Plano Diretor)

- Vigéncia das ARP's 2017 finda em Now-Dez/2017 - Jan/2018

de atica toma-se 1

[* Mobilidrios - torna-se necessario atualizar o caderno mobilidrio - Gltima vers&o é de 2012

e também cadastro dos pedidos no sistema de compras.
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