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1. OBJETIVO
Estabelecer os critérios, procedimentos e requisitos do processo de aquisicao de servigos,
obras e locagdes para os setores internos do INTS e unidades operacionais.

2. RESPONSABILIDADES

Elaboracdo e revisdao: Geréncia de Contratos.
Execucdo: Todas as areas e unidades operacionais do INTS.

2.1 Compete a Unidade ou area solicitante:
2.1.1 Confecgdo do Termo de Referéncia;
2.1.2 Solicitacdo de Errata, quando cabivel;
2.1.3 Emissdo do Parecer Técnico;

2.1.4 Solicitagao de Aditivos e Distratos.

2.2 Compete ao setor de Contratos:
2.2.1 Revisdo e Publicacdo do Edital de Processo Seletivo;
2.2.2 Formatacado e publicagcdo das Erratas e Avisos de Prorrogacao;
2.2.3 Emissao do Parecer de Habilitagao;
2.2.4 Emissao e Publicacdo da Ata de Resultado do processo seletivo;
2.2.5 Elaboracdo e Publicacdo da decisao recursal, quando cabivel;
2.2.6 Emissao do Termo de Homologagao;
2.2.7 Solicitacao de confec¢ao da minuta contratual;
2.2.8 Guarda no arquivo fisico e digital do contrato e seu processo de contratacgao;
2.2.9 Solicitacao de Aditivos e Distratos.

2.3 Compete ao setor juridico:
2.3.1 Validagdo do edital, quando cabivel;
2.3.2 Validagdo das erratas;
2.3.3 Validagdo do processo seletivo através da ata de resultado e suas documentagdes
acessarias;
2.3.4 Validacdo da decisdo recursal, quando cabivel;
2.3.5 Elaboracdo da Minuta Contratual de prestacao de servicos;
2.3.6 Elaboracdo de Aditivos e Distratos.

3. DEFINICOES
N3o se aplica.

4. PROCEDIMENTO

4.1 Nas aquisicdes de servicos, obras e locacdes abaixo de RS 500,00 (Quinhentos reais) serdo
dispensadas cotacoes e formalizacdo do contrato.

4.2 Nas aquisicdes entre RS 500,01 (Quinhentos reais e um centavo) e RS 1.000,00 (Hum mil
reais) sera necessario 03 (trés) cotacdes de preco, com dispensa da formalizacdo do
contrato;
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4.3 Nos casos acima de RS 1.000,01 (Hum mil reais e um centavo), serdo necessarias a

publicacao de edital, Termo de Referéncia e a formalizagdo do contrato;
Nota: Para os itens 4.1, 4.2, 4.3 serdo ressalvadas as particularidades dos contratos de Gestdo e
Regulamento.

4.4 Serdo aceitas dispensas de cotagdo de preco para os casos de aquisicao de servigos,
quando o gestor responsdvel pela solicitacdo apresentar o Formulario de Dispensa de
Cotagdo/Contrato (anexo Il) devidamente preenchido. Cabe ao setor de contratos
submeter a anuéncia do Diretor Geral do INTS e Presidente do INTS;

4.4.1 Serdo aceitas dispensas de cota¢ao de prego para os casos de aquisi¢cdes de servigos
previstos no Regulamento Geral para Aquisicdao de Bens e Contratacdo de Obras, Servigos e
Locagdes do INTS, sendo estes:
a) Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de fornecedor exclusivo.
Considera-se fornecedor exclusivo aquele que, por questdes de mercado, possui a
exclusividade no fornecimento de determinado bem ou servico, devendo ser comprovada
através de carta de exclusividade apresentada pelo fornecedor.
b) Na contratacdo de servicos com empresas ou profissionais de notdria especializacdo, assim
entendido aqueles cujo conhecimento especifico, ou conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes, organizacao,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades,
permitida inferir que o seu trabalho é o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser
contratado.

¢) Na contratacdo de profissional de qualquer setor artistico.

d) Execucdo de servicos ou aquisicdo de bens de valores inferiores a RS 500,00 (quinhentos

reais).

e) Contratos Emergenciais: Mediante aprovacao da Diretoria Geral do INTS e Presidente do

INTS, nos casos de emergéncia ou quando caracterizada urgéncia de atendimento de situacao

gue possa ocasionar a suspensao, prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras,

servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens
necessarios ao atendimento da situacdao emergencial e para as parcelas de obras e servicos

que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e

ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia, vedada a prorrogacao dos respectivos

contratos.

4.5 Para aquisicdes que necessitem de elaboragdao de contrato, os seguintes documentos
serao necessarios:
I. Edital e Termo de Referéncia;
Il. Propostas Comerciais;
lll. Documentacdes essenciais das proponentes:
o Contrato Social, estatuto social ou Requerimento de Microempresario
Individual;
o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
o Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa
da Unido (CND Federal);
o Certiddo Negativa de Débitos Tributdrios N&o Inscritos Estadual (CND
Estadual);
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o Certidao Conjunta de Débitos de Tributos Mobiliarios Municipal (CND
Municipal);
o Certificado de Regularidade do FGTS (CND FGTS);
o Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CND Trabalhista).
IV. Demais documentos para Habilitacdo Juridica, Fiscal e Técnica exigidas no Edital e Termo
de Referéncia.
V. Para contratacdes de Prestacdo de Servico, envolvendo mdo de obra, as empresas
devem estar cientes do envio, juntamente com a primeira nota fiscal, dos comprovantes
de pagamento dos encargos trabalhistas e previdenciarios, exigidos na IN 971/2009,
conforme declaracdo de anuéncia anexo ao Termo de Referéncia.

4.5.1 Caso ofornecedor ndo atenda aos critérios de documentacdo estabelecida, o contrato
ndao poderd ser emitido e o fornecedor serd considerado “INABILITADO” para
contratualizacdo com o INTS.

Notal: Os critérios de avaliacdo inicial e avaliacdo do desempenho dos fornecedores sdo
estabelecidos no PO.AQU.02 Qualificagdo e Avaliagao de Fornecedores.

Nota?: Apenas o Presidente do INTS e /ou autoridade delegada tem autonomia para
autorizar o fornecimento de Prestadores de Servico e/ou fornecedores considerados
inicialmente “INAPTOS” para o INTS.

4.6 Termo de Referéncia (TR):

O Termo de Referéncia deve conter, no minimo, descricdo detalhada do objeto, documentos de
qualificacdo técnica, obrigacdes da contratada e do contratante e vigéncia para contratacdo da
prestacdo de servico desejado.

Este documento deve ser confeccionado pela Unidade ou area solicitante e enviado para o setor de
Contratos.

NotaZ: Em casos de construcdo do Termo de Referéncia pelas dreas solicitantes da sede
administrativa do INTS estas devem conter a anuéncia da Unidade. Em vias inversa, os
Termos de Referéncia apresentados pelas unidades e que envolvam matéria relacionada
as areas corporativa da SEDE, devem conter, necessariamente, a anuéncia dessas areas.

4.7 Edital e Revisdao do TR:

O setor de contratos recepciona os Termos de Referéncia anexando ao Edital contendo as
orientacdes de publicidade e divulgacdo do processo, documentacdes juridicas, técnicas e
fiscais exigidas, do julgamento e andlise do processo, juntamente com a Minuta do Contrato.

4.8 Elabora¢do do Chamamento (Edital):

A Elaboracdo do Processo sera feita em até 02 (dois) dias uteis apds a solicitacdo pela area
requisitante.
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A publicagdo do Processo acontecera no prazo de 01 (um) dia Util apds a validagdo da unidade,
no Portal de Compras no site do INTS (http://ints.org.br/portal-de-compras/).
As alteragGes na minuta de Edital devem ser submetidas a validagao do setor Juridico.

4.9 Alteracoes do edital (Errata) e Avisos de Prorrogacao:

Havendo a necessidade de alteracdes dos anexos e do Edital, ou seja, correcdo, substituicao,
exclusdo e/ou detalhamento, mesmo as mais singelas, serd necessario o envio da solicitacdo
para o setor de contratos, reabrindo o chamado que deu inicio ao processo; conforme
formulario.

Cabera ao setor de contratos a formatacado da Errata e divulgacdo pela mesma forma que se
deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteracdo nao afetar a formulacdo das propostas.

Havendo a necessidade de dilatacdo de prazo por ndo recebimento de propostas, o setor de
contratos publicard um aviso de prorrogagao.

4.10 Parecer de Habilitacdo:
Findado o prazo de recebimento de propostas, o setor de contratos analisa as documentacoes
recebidas e emite o Parecer de Habilitagao.

O Parecer de Habilitagao sera enviado a Unidade ou area solicitante para a andlise e emissao
do Parecer Técnico.

4.11 Parecer Técnico:
A unidade deve avaliar o atendimento das propostas ao escopo do Termo de Referéncia e a
pertinéncia da qualificacdo técnica.

4.12 Ata de Resultado do Processo Seletivo:
O setor de contratos apds recebimento do Parecer Técnico elabora a Ata de Resultado do
certame.

A ata de resultado do processo seletivo e suas documentagdes acessérias devem ser
submetidas a validacao da comissao.

O resultado do processo seletivo sera divulgado no Portal de Compras do site INTS
(http://ints.org.br/portal-de-compras/).

4.13 Impugnacdes e Recursos
As impugnacoes ao Ato Convocatério poderdo ser apresentadas até 05 (cinco) dias apds a data
da publicacdo ou recebimento do Ato Convocatorio.

Cabera recurso no prazo de 03 (trés) dias a contar da data de divulgacdo de:
a) Julgamento das propostas


http://ints.org.br/portal-de-compras/
http://ints.org.br/portal-de-compras/
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b) Habilitagdo ou inabilitacdo do interessado
c) Cancelamento do procedimento
d) Rescisdo do contrato

Cabera ao setor de contratos e juridico a avaliacdo da matéria recorrida para medidas cabiveis.
A decisdo recursal deve ser submetida a validacdo do setor Juridico. A decisdo recursal deve
ser assinada pela Presidéncia do INTS ou autoridade delegada para tal e divulgada no Portal
de Compras no site do INTS (http://ints.org.br/portal-de-compras/).

Nota3: Caso a decis3o recursal altere o resultado, havera abertura de novo prazo de 03
(trés) dias para recebimento de novos recursos. Se ndo houver alteracao do resultado
0 processo prosseguira para homologacao.

4.14 Homologagao:
A homologacdo serd publicada pelo setor de contratos apds 03 (trés) dias da publicacdo do
resultado, excetuando os casos de apresentacdo de recurso.

O termo de homologacado deve ser assinado respeitando também a Tabela de Alcadas (Anexo

).

4.15 Solicitacdo de Contrato:

O setor de contratos compila as documentag¢des do processo seletivo e submete ao setor
Juridico por meio de sistema informatizado a fim de elaboracao da minuta contratual de
prestacao de servigos.

Apds elaboracdo do contrato pelo setor juridico, o mesmo deve ser revisado pelo setor de
contratos e validado pela unidade antes do envio ao prestador de servico;

O contrato emitido deve ser assinado pelo Presidente do INTS ou autoridade delegada para
tal, pelo representante legal do fornecedor e pelas testemunhas das partes. Apds estas
devidamente assinadas devera ser entregue uma via original ao fornecedor e a outra
permanecera no arquivo fisico e digital do setor de contratos.

A validacdo da minuta contratual pela unidade descrita no item 5.9.2 se dard mediante
assinatura no campo de testemunha pela Diretoria e / ou Geréncia da unidade.

4.16 Solicitacdo de Aditivo:

A unidade deve enviar formulario de solicitacdo de aditivo contendo as informacdes
complementares ao contrato e, no minimo, as CertidGes Negativas de Débitos atualizadas do
fornecedor. Caso exista alteracdo do escopo, necessario atualizacdo de proposta.

O setor de contratos compila as documentacdes enviadas pela Unidade e todo o book de
contrato deste fornecedor e submete ao setor Juridico por meio de sistema informatizado a
fim de elaboracdo do aditivo.


http://ints.org.br/portal-de-compras/
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O aditivo emitido deve ser assinado pelo Presidente do INTS ou autoridade delegada para tal,
pelo representante legal do fornecedor e pelas testemunhas das partes. Apds estas
devidamente assinadas deverd ser entregue uma via original ao fornecedor e a outra

permanecera no arquivo fisico e digital do setor de contratos.

4.17 Solicitacdo de Distrato:
A unidade deve enviar uma solicitacdo de distrato (anexo 1V) contendo as informacdes de

término do contrato.

O setor de contratos submete ao setor Juridico por meio de sistema informatizado a fim de

elaboracdo do distrato.

4.18 PRAZOS

Processo Seletivo Impugnacao Edital Parecer Tecnico Recursal das
(setor de Contratos) (Setor de Contratos) (Gestor Unidade) Candidatas
Pr:llzu de ﬁ:-rm_mt;in Res Setar (Fomecedores)
a TR recebido das d ICDn‘t at
unidades e inclusdo = rates
do adital
1 dias iiteis
Pitblicagio de Processes Parecer de Habilitagio Publicagio de Ata de
(Setor de Contratos) {Setor de Contratos) Resultado
. (Setor de Contratos)
Elaboragdo do
parecerexceto

diligenciamento ou
negociagao de pregos

419 FLUXO SINTETICO PARA CONTRATACOES:

Confecgdo de Termo de
Referéncia

(Unidade)

Publicagdo do Edital e
Termo de Referéncia, e
analise / resposta
impugnagdo de Edital se
houver

(Contratos)

Solicitagdo de Errata, se
houver
(Unidade)

Publicagdo de Erratas e
Avisos de Prorrogagdo

(Contratos)

Publicagdo do Resultado
(Contratos)

Andlise e validagdo
(Comissao)

Emissdo do Parecer
Técnico
(Unidade)

Emissdo do Parecer de
Habilitagdo (Contratos)

Decisdo Recursal
(Setor de Contratos)

Homologacao Coleta de Assinaturas
Setor de Contratos) INT5 e Fomecedores
[ (Setor de Contratos)

HApés o resultado,
exceto senéo
houwver recurso

Juridico

Fase Recursal, se houver

Publicagdo da
Homologagao

(Contratos)

Solicitagdo elaboragdo da
minuta contratual

(Contratos)

Coleta de Assinatura INTS
e Assinatura Fornecedor

(Contratos)
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5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / REFERENCIAS
5.1 PO.CON.001 Contas a pagar

5.2 PO.CON.004 Recebimento e Encaminhamento de Notas Fiscais
5.3 PO.JUR.003 Elaboracao de Contratos

5.4 PO.AQU.002 Qualificacdo e Avaliacdo de Fornecedores
5.5 Regulamento Geral para Aquisicdao de Bens e Contratacdo de Obras, Servicos e Locacdes.
5.6 Regulamento Geral para Aquisicao de Bens e Contratacdo de Obras, Servigos e Locacbes

do Estado de Goias.

6. CONTROLE DE REGISTROS

Recuperagio Acesso
Formulrio Armazenagem Protecao (Formadebuscal | (Lvrelrestrito) Retencao Disposicao
Identificagao & ¢ ¢ posi¢
Pelo nome da Restrito
. ; unidade ou
FP.CON.001- . Z:\Projetos\Contrato ! Indetermin | _ ,
Aviso de S Backup numero do N3o se aplica
00 N ado
Prorrogacao Fornecedores\Termo processo
s de Referéncia seletivo
) Pelo nome da Livre
FP.CON.002- L Y:\Projetos\Contrato unidade e Indetermin N .
00 Solicitagdo de s Backup nimero d q Nao se aplica
Aditivo Fornecedores\Contra umero do ado
tos Digitalizados contrato
Pelo nome da Restrito
FP.AQU.003- o
. ; unidade ou
00 Aviso de Aviso de Z:\Projetos\Contrato , Indetermin N .
e . s Backup nimero do N3o se aplica
Retificagdo - Retificagao - ado
Fornecedores\Termo processo
Errata Errata s de Referéncia :
seletivo
Pelo nome da Restrito
unidade ou
nimero do
FP.AQU.004- . i
o :1 Z:\Projetos\Contrato Sk processo Indetermin " .
arecer . acku . do se aplica
. Parecer Técnico > P seletivo ado P
Técnico Fornecedores\Termo
s de Referéncia
FP.AQU.005- ) Pelo nome da Livre
00 Resultado Resultado de Y:\Projetos\Contrato unidade e Indetermin N .
S Backup , N3do se aplica
de Tomada Tomada De nuimero do ado
Preco Fornecedores\Contra
De Preco ¢ tos Digitalizados contrato
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FP.AQU.006- ] Pelo nome da Livre
00 Dispensa Dispensa de Y:\Projetos\Contrato unidade e Indetermin N .
R . S Backup 3 N3do se aplica
de cotagdo cotagao ou numero do ado
Fornecedores\Contra
ou contrato contrato tos Digitalizados contrato
Pelo nome da Restrito
FP.AQU.007- . i unidade ou
Q Z:\Projetos\Contrato ! Indetermin ) .
00 Termo de Termo de s Backup nimero do q N3o se aplica
Referéncia Referéncia Fornecedores\Termo processo ado
s de Referéncia seletivo

7. HISTORICO DE ALTERACOES

. Elaborado/ s -
Revisao i Histdrico das alteragoes
revisador por Data Aprovado por Data
Mayara Souza Revisdo geral do Fabio 05.11.2019
06 05.11.2019 . . .
procedimento. Finamori
Mayara Souza N Fabio 02.04.2020
07 02.04.2020 Inclusdo da tabela de algadas . .
Finamori
Inclusdo da tabela de algadas, Fabio
08 Silvia Lima 05.05.2020 revisdo do item 5.6, 6.2, 6.4 e Finamori 05.05.2020
Tatiane Campos Revisdo geral do Fabio
09 18.01.2021 . . . 18.01.2021
procedimento. Finamori




