INSTRUGAO NORMATIVA N2 XX

Dispbe sobre o processo, atos e procedimentos
para a execucdo das contratacbes diretas por
dispensa e inexigibilidade de licitacdo até os
valores limites previstos no art. 75, incisos | e Il da
Lei n® 14.133, 1° de abril de 2021, devidamente
atualizados, e da outras providéncias.

O SUPERINTENDENTE da SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO
NORDESTE - SUDENE, no uso de suas atribuicbes e com fundamento no disposto no
art. XX do Decreto n° 11.056 de 29 de abril de 2022, resolve:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Dispor sobre a organizagéo do processo, dos atos e procedimentos administrativos
necessarios as contratacdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo até os
valores limites previstos no art. 75, incisos | e 11, da Lei n® 14.133, de 2021, devidamente
atualizados, no ambito da Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste - Sudene.

Paragrafo Unico. As dispensas e inexigibilidades previstas no caput de natureza
emergencial, justificadamente, poderdo seguir rito distinto do estabelecido nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa - IN, considera-se:

| - Agente de Requisi¢cdo de ContratagOes: servidor publico indicado para assumir as
atribuic6es do setor na elaboracdo e instrucdo dos atos e procedimentos administrativos
necessarios a requisicao de bens e servicos a serem adquiridos por contratagdo direta, nos
termos desta IN;

Il - Setor Requisitante Geral: area ou setor da Administracdo que possui a competéncia
regimental para a requisi¢do e gestdo dos bens e servigos transversais ou necessarios ao
funcionamento da instituicéo;

Il - Setor Requisitante Especifico: toda area ou setor que possui demanda especifica de
aquisicdo para viabilizar as suas ac0es, projetos e iniciativas; e

IV - Equipe Virtual de Requisicdo de Contratagdes: equipe responsavel pelo
acompanhamento, revisdo e apoio na elaboracdo dos atos preparatorios para as
contratacdes previstas nesta IN.



Art. 3° Compete ao Setor Requisitante pertinente, nos termos do art. 2° desta IN, a
elaboracdo e instrucdo de todos 0s atos e procedimentos para a requisicao, recebimento e
fiscalizacdo dos bens e servigcos de sua necessidade especifica, ou sob sua competéncia,
em especial:

| - Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD, no sistema de Planejamento
e Gestéo das Contratacdes - PGC, para a composi¢do do Plano de Contratagdes
Anual — PCA, em relacdo as demandas de contratagdo previsiveis para o exercicio
seguinte, conforme determina o art. 82 do Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de
2022;

Il - monitoramento dos prazos definidos no PGC para a abertura dos processos de
contratacdo sob sua responsabilidade, nos termos do inciso | deste artigo;

Il - Documento de Formalizacdo da Demanda, para a abertura do processo de
contratacdo especifico;

IV - Pesquisa de Precos, com prazo de validade maximo de 6 (seis) meses, nos
termos do inciso 1V do § 1° do art. 23 da Lei n°® 14.133, de 2021, em relagdo aos
itens e quantitativos requisitados;

V - Termo de Referéncia, de acordo com os modelos disponibilizados pela
Advocacia Geral da Unido - AGU, quando couber, contendo, no minimo:

a) a especificacdo detalhada do bem ou servico objeto da contratacdo que
permita a definicdo de um padrdo objetivo de qualidade e desempenho;

b) aunidade de medida e os quantitativos a serem adquiridos;

C) 0s prazos para a entrega dos bens ou para o inicio da execugdo do servico;

d) o prazo de duracdo do contrato e se ha a possibilidade de prorrogacao, se
for o caso;

e) o método de afericdo e pagamento, se for o caso;

f) o custo estimado com base na Pesquisa de Precos;

g) ajustificativa para a contratacdo; e

h) a disponibilidade orcamentéria;

VI - analise de riscos para a gestdo contratual quando da contratacdo de servicos
ou entrega parcelada de bens cuja execugé@o se prolongue por mais de 30 dias
corridos;

VII - atendimento de davidas técnicas em relacdo ao objeto a ser adquirido;

V11 - avaliacdo das propostas quanto ao atendimento dos requisitos técnicos e do
padréo de desempenho e qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia, quando
necessario;

IX - contato com o fornecedor para o inicio da execucdo da contratacao; e
X - recebimento do objeto e fiscalizagdo da execucdo da contratacdo em relagéo

aos prazos de entrega, requisitos e padrdo de qualidade e desempenho
estabelecidos no Termo de Referéncia;



Paragrafo unico. Para a elaboracdo dos atos e procedimentos previstos neste artigo,
deverdo ser utilizados os modelos de atos e procedimentos disponibilizados pela
Coordenacdo-Geral de Orgamento, Licitacdes e Financas - CGLF ou pela Equipe Virtual
de que trata o inciso 1V do art. 2° desta Instrugdo, quando houver.

CAPITULO II
DO AGENTE DE REQUISICAO DE CONTRATACOES

Art. 4° Os Setores Requisitantes de bens e servigos deverdo formalmente indicar 1 (um)
ou mais servidores dos seus quadros para assumirem as atividades técnicas de requisi¢do
de bens e servigos do setor, como Agentes de Requisicdo de Contratagdes.

Paragrafo Unico. A indicacdo para a condicdo de Agente de Requisicdo de Contratacfes
tem como objetivo fomentar uma maior especializacdo técnica do servidor, e é
irrecusavel, pois as atividades abrangidas na indicacdo sdo essenciais para 0
funcionamento do Setor e estdo incluidas entre as atribui¢des ordinarias da equipe técnica.

Art. 5° Os Agentes de Requisicdo de Contratacdes ficardo responsaveis pela elaboracéo
e instrugdo dos atos e procedimentos previstos no art. 3° desta Instrugdo pertinentes ao
Seu respectivo setor, e ainda atuardo como seus representantes técnicos na Equipe de que
trata o inciso IV do art. 2° desta IN.

8 1° As atribuicbes do Agente de Requisicdo de Contratagcbes serdo exercidas em
conjunto com as demais atribuicbes do servidor, conforme definido por sua chefia
imediata.

8 2° Os Setores Requisitantes poderdo designar equipes de apoio aos Agentes de
Requisicao de Contrataces em situacGes de maior demanda, ou para garantir o equilibrio
de suas cargas de trabalho em relag&o aos demais membros da equipe.

8 3° Um Agente de Requisicdo de Contratacfes podera assumir as demandas de aquisi¢éo
de um outro setor, mediante acordo entre os setores envolvidos, quando:

| - 0 objeto a ser adquirido for de sua expertise técnica em razdo de contratacdes
previamente realizadas; ou

Il - os setores requisitantes envolvidos possuirem baixa demanda de contratacfes e as
necessidades de bens e servigos forem semelhantes.

Art. 6° Compete a chefia do Setor Requisitante competente avaliar e aprovar 0s atos e
procedimentos elaborados por seus respectivos Agentes de Requisi¢cdo de Contratagdes,
previamente a sua tramitacao.

Paragrafo Unico. Apos a aprovacao da chefia do setor requisitante, 0 processo devera ser
submetido a validacdo do Coordenador-Geral competente, ou equivalente, como
condicg&o para 0 seu prosseguimento.

Art. 7° A condigdo de Agente de Requisicdo de ContratacGes sera registrada no histérico
do servidor.



Pardgrafo dnico. Anualmente, os Agentes de Requisicdo de Contratacbes que se
destacarem no exercicio das suas atividades serdo agraciados com mencdo honrosa,
devidamente registrada para todos os efeitos legais.

Art. 8° Os Agentes de Requisicdo de Contratacdes deverdo frequentar um minimo de 8
(oito) horas anuais de capacitacdo em cursos relativos a licitagfes e contratos.

Paragrafo Unico. Os Agentes de Requisicdo de ContratacGes que frequentarem um total
igual ou superior a 40 (quarenta) horas de capacitacdo, nos termos do caput, serdo
agraciados com mencéo honrosa, devidamente registrada para todos os efeitos legais.

CAPITULO 111
DA EQUIPE VIRTUAL DE REQUISICAO DE CONTRATACOES

Art. 9° Ficainstituida na Sudene a Equipe Virtual de Requisi¢do de Contratacfes — EVRC
com o0s objetivos de:

I - servir como férum virtual para compartilhar as experiéncias e o conhecimento técnico
adquirido pelos Agentes de Requisicdo de Contratacoes;

I1 —uniformizar e padronizar atos, documentos e especificacdes dos objetos nos processos
de contratacdo da Sudene;

Il - prestar apoio técnico aos Agentes de Requisi¢do de Contratacdo na elaboracdo dos
atos e procedimentos previstos no art. 3° desta IN.e

IV — realizar o monitoramento das contratacoes.

Art. 10. A EVRC sera composta por todos 0s Agentes de Requisicdo de Contratacdes da
Sudene e um servidor indicado pela CGLF, o qual sera responsavel pela coordenacdo dos
trabalhos da equipe.

§ 1° Portaria de Pessoal a ser editada pelo Superintendente designara o Coordenador da
EVRC e indicara todos os Agentes de Requisi¢cdo de ContratacGes da Sudene.

§ 2° A Secretaria-Executiva da EVRC serd exercida pela Coordenacdo-Geral de
Orcamento, LicitacBes e Financas, que prestara o apoio institucional necessario ao
funcionamento da Equipe, sendo responsavel por:

| - organizar a pauta de cada reunido e encaminha-la aos membros da EVRC,;

Il - fornecer apoio administrativo e logistico para as reunides;

I11 - elaborar e publicar as atas e os relatorios de cada reunido da EVRC; e

IV - divulgar as atividades e orientagdes indicadas pela Coordenador da Equipe.

Art. 11. A EVRC deverd manter férum virtual para viabilizar o suporte técnico e a
comunicagéo entre os membros da equipe.



8 1° As reunides ordinarias da EVRC terédo periodicidade, anual, cuja realizacdo sera em
data a ser definida quando da convocacéo pelo membro coordenador.

8 2° As reunifes extraordinarias poderdo ser propostas por qualquer um dos membros ao
Coordenador da EVRC, a quem compete convocar as reunides extraordinarias.

8 3° O quorum para as reunides serd a maioria simples membros da EVRC e, para as
deliberacdes, a maioria simples dos membros presentes.

8 4° Em caso de empate, o Coordenador da EVRC, além do voto regular, tera o voto de
qualidade.

8 5° As reunifes poderdo ocorrer presencialmente na sede da Sudene, por meio de
videoconferéncia ou de forma hibrida entre essas modalidades.

Art. 12. Os atos e documentos de requisi¢do previstos no art. 3° desta IN deverdo ser
submetidos a revisdo técnica da EVRC, previamente a sua tramitag&o.

Paragrafo Gnico. A revisdo prevista no caput podera ser dispensada nos casos de atos e
documentos similares a outros ja submetidos a revisao, ou por decisdo do coordenador da
Equipe.

Art. 13. A revisdo dos atos e documentos prevista no art. 12 serd realizada por rodizio
entre 0os membros da equipe, devendo o responsavel designado assinar o ato ou
documento na condigéo de revisor.

Paragrafo unico. A ordem do rodizio para a revisdo dos atos podera ser alterada pelo
coordenador da Equipe.

Art. 14. Compete ao coordenador da EVRC:

| - a definicdo e o acompanhamento da ordem do rodizio para a revisdo dos atos e
documentos;

Il - a pactuagéo e o controle dos prazos para a revisdo dos atos e documentos;
I11 - a identificacdo de casos e situacdes em que a revisao podera ser dispensada;
IV - adistribuicdo e o monitoramento das atividades da equipe; e

V - o levantamento das necessidades de capacitacdo dos Agentes de Requisicdo de
Contratagdes.

CAPITULO IV
DO PAINEL DE MONITORAMENTO DE CONTRATACOES

Art. 15. A EVRC devera instituir e manter painel de monitoramento dos processos de
requisicdo de contratacdo da Sudene, disponivel para qualquer interessado.



Art. 16. O painel previsto no art. 15 devera utilizar ferramenta virtual de gestdo de
projetos e tarefas e devera observar a seguinte metodologia:

| - 0 Painel devera conter campos especificos para identificar as seguintes informacdes:

a) setor requisitante;

b) éareas da instituicdo em que 0s processos de contratacdo poderdo tramitar, nos
termos do fluxo processual previsto no Anexo I; e

c) situacdo dos processos como concluidos, revogados ou anulados;

Il - quando for iniciada uma nova demanda de contratagcdo ou de elaboragéo de ato ou
documento previsto no art. 3° desta Instrucéo, o setor responsavel devera inserir no Painel
o0 conjunto de informagGes necessarias para 0 monitoramento dessa demanda;

I11 - o conjunto de informacGes previsto no inciso Il deste artigo devera conter:

a) resumo do objeto da contratacao;

b) data de inicio da elaboracdo dos atos e documentos;

C) prazo previsto para conclusdo dessas atividades;

d) ndmero do processo no Sistema Eletronico de Informacdes - SEI da Sudene; e
e) nome do Agente de Requisicdo Responsavel,

IV - sempre que o processo for movimentado para outro setor pelo SEI, o técnico
responsavel devera atualizar as informacdes do Painel indicando o setor que recebeu o
processo,a data da movimentacao e o numero SEI dos atos e documentos elaborados;

V - 0 setor que receber um processo de contratacdo, devera atualizar o Painel com as
informacdes dos atos e procedimento que serdo realizados pelo setor e 0s prazos previstos
para a conclusdo das atividades;

VI - quando o processo for concluido, o Painel devera ser atualizado para demonstrar:

a) asituacdo do processo;
b) 0 nome da empresa contratada; e
c) o valor total do contrato;

VII - quando o processo for encerrado por revogacdo ou anulacdo, o Painel devera ser
atualizado para demonstrar as razdes que levaram a revogacdo ou anulacdo da
contratacao; e

VIII - o Painel de monitoramento devera ser atualizado, ainda, sempre que houver atraso
ou alteracdo dos prazos previstos para a concluséo das atividades, com as respectivas
justificativas.

Art. 17. Os Agentes de Requisicdo de Contratagcdo deverdo monitorar suas respectivas
demandas de contratacdo no Painel de Monitoramento.

Paragrafo Unico. Sempre que for identificado o atraso na execugdo das atividades
previstas, e ndo for feita a atualizacdo do Painel com a indicacdo dos motivos e a previsao
de novos prazos, o Agente de Requisicdo de Contratacdo devera solicitar ao setor
competente a atualizacdo do Painel, nos termos do art. 16, inciso VIII desta Instrucao.



CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Fica estabelecido o fluxo processual para as contratacbes por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo até os valores limites previstos no art. 75, incisos | e I, da Lei
n°® 14.133, de 2021, devidamente atualizados, no ambito da Superintendéncia do
Desenvolvimento do Nordeste, nos termos do Anexo | desta Instrucéo.

Art. 19. Fica instituida a Matriz de Responsabilidade na execucdo dos atos e
procedimentos para as contratacdes por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo até os
valores limites previstos no art. 75, incisos | e Il, da Lei n°® 14.133, de 2021, devidamente
atualizados, no &mbito da Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste, nos termos
do Anexo Il desta Instrucao.

Art. 20. Esta Instrucdo entra em vigor 30 (trinta) dias apds a sua publicacao.



