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INSTRUGAO NORMATIVA N2 04, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2021
Altera a Instru¢do Normativa n2 13/2020.

O Reitor pro tempore do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribui¢cdes que lhe foram
conferidas pela Lei 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, e pelo Estatuto do IFSC;

RESOLVE:
Art. 12 O Art. 46 da Instrucdo Normativa n? 13/2020 passa a ter a seguinte redacg3o:
Art. 46 A Coordenadoria de Contratos compete:

| — Controlar com equipe a gestdo dos contratos no que tange aos prazos, a fiscalizagdo conjunta e
a notificacdo as empresas;

Il — Manter controle e acompanhar a formalizacdo de contratos e seus termos;

Il — Acompanhar a realizacdo de pesquisas de mercado para renovacdo contratual, quando
necessario;

IV — Acompanhar e orientar a criagdo e manuteng¢ao das pastas de contratos, observando sempre
as regras de arquivologia;

V - Acompanhar a emissdo das portarias de fiscais, seguros, medi¢des, termos de recebimento,
orientando a equipe quando a alteragdes necessarias;

VI — Dar suporte quanto a Gestdo de e-mails da Coordenadoria de Contratos e administrar as
listas de e-mails criadas pelo Departamento;

VIl — Monitorar as a¢des referente a senhas SIASG dentro do sistema SERPRO para servidores do
IFSC;
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VIl — Monitorar a realizacdo periddica da conformidade das senhas SIASG para todos os servidores
do IFSC;

IX — Monitorar a gestao das altera¢des de saldos em processos de registro de preco;

X — Orientar a equipe, quando necessario, para a digitalizacdo dos processos ou documentos dos
contratos;

Xl — Controlar, acompanhar e dar os encaminhamentos necessarios, prestando assessoramento a
Chefia do Departamento de Contratos;

XIl — Acompanhar a gestdo das ATAS de Registro de Precos;

XIll = Contribuir para a elaboracdo do cronograma de prazos do Sistema de registro de precos,
bem como monitorar a execugdo deste cronograma;

XIV — Supervisionar a digitalizacdo e publicacdo das ATAS de Registro de Precos;

XV — Supervisionar a elaboracdo das Atas de Registro de Precos, a organizacdo de pastas, emissao
e recebimento de memorandos, documentos e processos referentes ao SRP;

XVI — Acompanhar e orientar quando do recebimento e analise de pedidos de reajustes de precos
em ATAS vigentes, orientando os casos de abertura de processo administrativo ou envio para a
Procuradoria Geral Federal;

XVIl — Acompanhar os procedimentos para republicagdo, convocacao de licitantes em Atas
Complementares, convocagdo de fornecedores remanescentes em caso de impedimento e ou
desisténcia;

XVIIl — Acompanhar o atendimento aos Campus e Reitoria, sobre as demandas SRP. Atuando em
casos que forem preciso intervencao juridica, ou de abertura de processos administrativos para
solucdo dos casos;

XIX — Orientar e acompanhar as intermediacdo entre IFSC e fornecedores dos itens entregues em
desacordo ou descontinuados com auxilio da comissdo de padronizacao;

XX — Realizar a distribuicdo de atividades aos colaboradores da Coordenadoria de Contratos, a fim
de manter o correto andamento das tarefas no Departamento;
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XXl — Avaliar e controlar o recebimento dos relatdrios das atividades dos servidores do
Departamento, propondo melhorias e promovendo os encaminhamentos necessarios;

XXII — Planejar e realizar reunides periédicas com os servidores lotados na Coordenacgao,e quando
necessario realizar reunides individuais para o bom andamento das atividades;

XXIIl — Prestar suporte, quando preciso, ao Sistema Comprasnet Contratos para os servidores do
IFSC;

XXIV — Realizar a intermediacdo junto a Procuradoria Geral Federal e Assessoria Técnica, quando
necessario, para resolucdo de questdes judiciais ou correlatas;

XXV — Orientar os Campus nas questdes referentes aos Contratos e seus termos;

XXVl — Monitorar e controlar o recebimento de memorandos e processos no sistema
SIG/SIPAC/PROTOCOLO;

XXVIl —Receber e dar encaminhamento as Reclamacg6es Trabalhistas, sociais e ou previdenciarias e
demais, vindas da Procuradoria Geral Federal e ou Assessoria técnica;

XXVIIl = Acompanhar e controlar a realizacdo da Planilha de colaboradores terceirizados que deve
ser entregue a Controladoria Geral da Unido - CGU;

XXIV — Presidir a Comissdao de Processo Administrativo para Apuracdao de Responsabilidade -
CPAAR, fazendo os encaminhamentos necessdrios e contribuindo para melhorias dos processos e
documentos gerados pela CPAAR.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

ANDRE DALA POSSA
Autorizada conforme despacho no Documento n2 23292.003819/2021-29
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