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INSTRUGCAO DE SERVIGO DG N° 04 de 29 de JUNHO de 2005

O DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-
ESTRUTURA DE TRANSPORTE — DNIT, no uso das atribuigcbes que lhe conferem o artigo
23, incisos 1V, V e VI, da Estrutura Regimental aprovada pelordéo n® 4.749, de 17 de junho
de 2.003, e o artigo 40, inciso IV, V e VI, do Regimento Interno déTDBprovado pela
Resolugdo n° 6, de 10 de margo de 2.004, do Conselho de Adminispralgicada no Diario
Oficial da Unido do dia 23, subsequente, em vista do que preconidagisa® 8.112 de 11 de
dezembro de 1.990 e n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1.999.

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos geraés idte
SEDE do DNIT e das UNIT’s, relacionados a gestdo dos processasse respectivas
responsabilidades;

Considerando o ndo cumprimento de forma harmonica de diversos ekpedien
administrativos atualmente em vigor e pouco observiRIBSOLVE:

Art. 1° - As DIRETORIAS, COORDENACOES GERAIS e COORDENACOES
de UNIT’s compreendidos todos os modais de transportes, deverdogs@reas competentes,
com SISTEMAS DE PROTOCOLO, onde deverdo ser concentradosetsmentos de todos os
expedientes destinados a formacéo de processos, de qualquernateveamente marcados e
numerados, de forma Unica e definitiva, ndo se admitindo nenpardeimodificacdo ou rasura
sob qualquer circunstancia.

Paragrafo Unico- Os processos deverdo obedecer quanto a sua regular e correta
formacao, formalizacdo e andamento, as instrugbes contidddENMO/CIRCULAR — N°
001/2004/CORREGEDORIA/DNIT, datado de 23 de julho de 2.004, que reconmegula as
orientacdes contidas na PORTARIA N° 05 DE 19/12/2002, da SECREBARIUNTA DE
LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, notadamente em semide n° 05 e 6.8,
ratificadas pelos Memorandos Circulares n® 21/DG e n° 24/200443@eativamente, copias
anexas, sob pena de assim néo procedendo, a parte interessaaaprosseguimento do feito.

Art. 2° - Faz-se necessario observar os procedimentos contidos na Pdttadi@a N
de 23 de novembro de 2.004, Portaria N° 523 de 08 de dezembro de 2.08zlugdReN® 13 de
23 de novembro de 2.004, bem como a Norma de Execucdo N° 01 de 08 de alezmbds,
respectivamente, todas em vigor a partir de 01 de janeRda@s.

Art. 3° - Para a implantacdo da nova sistematica quando do encerramento de
qualquer fase processual, a partir da entrada em vigor dos pnecéas epigrafados, os
processos deverdo ser arquivados nas origens e 0s novos pleit@o deigar em volume
Unico, proprio, atendidas as exigéncias constantes dessa “INSNRUIE SERVICO”,
trasladadas se necessario as pecas dos processos anteoiof@me orientacdo da retrocitada
PORTARIA NORMATIVA N° 05, a fim de instruir os novos pleitos

Paragrafo unico —Documentos enviados via FAX, serdo recebidos e aceitos em
carater excepcional, quando necessarios, devendo ser juntados ossarmip@zo maximo de
03(trés) dias uteis, vedada a substituicdo daqueles jadmsexas autos.

Art. 4° - Todos os processos e procedimentos, quando necessario a sua @&messa
SEDE do DNIT, para providéncias decorrentes da mesma, deestap disponiveis na
coordenadoria ou diretoria competente, até no maximo 30 (trintaaul@s do seu término ou



vencimento, impreterivelmente, sob pena de responsabilidade de dee causa ao
descumprimento desta determinagéo.

Art. 5° - Todas as fases processuais para cada procedimento individualizado
deverdo ser atestadas pela area técnica, geréncia ouialicetopetente, de forma conclusiva,
ao final de cada etapa, na pessoa de seu responsavel omutsulbsgal, devidamente
identificado através de carimbo e assinatura, ratificandoneatidando todos os atos até ali
praticados.

Art. 6° - NOTAS TECNICAS e RELATOS a DIRETORIA COLEGIADA/DNIT
ou ao CONSELHO DE ADMINISTRACAO, sio pecas processuais aiidrigs em todos os
processos devendo conter em sua narrativa, de forma detalidataas fases e os respectivos
procedimentos, com identificacdo de fls., de forma conclusivatemdendo as instrucdes
especificas para cada particularidade. (ver anexos).

Paragrafo unico —Na proposta ou conclusao do RELATO, deveréo constar alem
do pedido principal, de forma clara e objetiva, também o pedidoGacepsra representar a
Autarquia na lavratura e assinar de contrato ou termo @ds&vfor o caso.

Art. 7° - O SISTEMA INTEGRADO DE GERENCIAMENTO DE
APLICACOES — SIGA, ferramenta disponivel para todas as ursdadsede, devera ser
alimentado diariamente, pela area responsavel pelo procedimentseopréeessual sob sua
responsabilidade, com as informagdes relativas aos processtdmgta, de forma a facilitar o
seu acompanhamento pelos interessados, ndo sendo permitida sagévatios mesmos por
periodo superior a 30(trinta) dias, em nenhuma reparticdo, ged@ndietoria sem prévia e
valida justificativa, sob pena de responsabilidade.

Art. 8° - A Portaria de Delegacdo de Competéncia, cujo pleito dewsaroda
proposta ou conclusdo do RELATO, conforme referido no § Unico do art. & depera estar
numerada e datada, contendo o dispositivo legal que a ampara, o mamRELATO, o do
processo referencial, a data e o niumero da ata de aprovagéndeg, o pedido principal de
forma clara e objetiva conforme consta do instrumento de NOTANTER e do referido
RELATO e a UNIT para a qual é destinada. (ver anexo).

Paragrafo Unico —Ressalte-se que a Portaria de delegacdo de competéncia € o
instrumento que materializa a responsabilidade da pessoa delgg@ad® ao limite ou extensao
do ato delegado praticado, nos literais termos do art. 121 dd1¥2 de 11 de dezembro de
1.990, e art., 14 § 3° da Lei n® 9.784 de 29 de janeiro de 1.999.

Art. 9° - Os documentos anexos sao ferramentas de apoio para os procedimentos
de rotina e deverdo ser observados em cada caso e ndo se gxauiEnsO, podendo ser
modificados de acordo com a conveniéncia e necessidade, por orde@, dem implicar em
alteracéo da presente INSTRUCAO DE SERVICO.

Esta INSTRUCAO DE SERVICO entrara em vigor na data depablicacio no
Boletim Administrativo do DNIT.



SOLICITACAO DE PRORROGACAO/RESTITUICAO DE PRAZO.

Correspondéncia a empresa sobre o interesse nagagéio de prazo nao
superior ao prazo inicial (UNIT) com indicacdo daodalidade da
licitacdo.(conforme o caso).(ver valores Lei 8.638%/

Resposta da Empresa (ACEITE).

Ordem de paralisacéo. (conforme o caso)

Ordem de reinicio. (conforme o caso).

Justificativa do Técnico responsavel

Aprovacao do Coordenador da UNIT antes do encamighto.
Demonstracdo expressa de condicdes mais vantajosas ADM. —
Planilhas comparativas/orgamentos. (conforme 0)caso
Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Indicacdo de recurso orcamentério para fazer fackespesas decorrentes da
prorrogacao, com destaque para o exercicio proposto

Nota Técnica com indicacdo do valor calculado “@ta die” (conforme o
caso).

N&o objecio do Orgao financiador (Conforme o caso).

Aprovacéo da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.(ndo altera o ikogio econdmico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de Delegacédo de Competéncia (quandodasa).

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria

Minuta de Termo Aditivo, aprovada dentro do praza cstituicao.
PFE/PGE.

Terno Aditivo assinado dentro do prazo da reséinlic

Publicacao.

Obs: Memorando Circular n® 048/2003/DIT, RECOMENDXT DG de 18 de
fevereiro de 2.005 e Memorando-Circular n°® 08/GAB/8e 15/03/05 (anexos).



SOLICITACAO DE AUMENTO DE VALOR A PRECOS INICIAISP ARA
NOVA ETAPA (PATO).

Justificativa do Coordenador da UNIT ou Técnicopoesavel com
indicacéo da modalidade da licitacao. (ver valbeis3.666/93).
Demonstracdo expressa de condicdbes mais vantajosas ADM. —
Planilhas comparativas/orgcamentos. (conforme o)caso
Parecer/informacéo da PFE/PGE.

PATO ETAPA.

Indicacdo de recurso orcamentario para fazer fackespesas decorrentes da
prorrogacao, com destaque para o exercicio proposto

Nota Técnica com indicacédo do valor calculado ‘fata die” e o valor a ser
aditado.(Valor Proposto menos o Saldo da etapaiante

N&o objecio do Orgao financiador. (Conforme o caso)

Aprovacéo da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.(ndo altera o ikogio econdmico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de Delegacédo de Competéncia (quandodasa).

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.

Minuta de Termo Aditivo aprovado. (PFE/PGE).

Publicacéo.

Obs: Memorando Circular n® 048/2003/DIT e RECOMENDYO DG de 18 de
fevereiro de 2.005. (anexos).



LICITACAO NA SEDE.

Proposta do Coordenador da &rea interessada, mseapante legal,
devidamente identificado, acompanhado de relathrininstanciado com
indicacéo, identificacao e localizac&o da obrajgbooou servico, e a
modalidade, enfocando as razGes da necessidagmegancia dos mesmos
e indicacdo da rubrica orcamentaria, fonte, destdgBA.

Estudo de viabilidade técnica, econbmica e amHdigetanforme ocaso).
Termo de Referéncia.

Projeto Basico/Executivo aprovado e atualizado.

Orcamento (base no SICRO), ou outro justificado.

Parecer da CGMA. (conforme o caso).

Aprovacao da Coordenadoria Geral responsavel.

Aprovacao da Diretoria Setorial responsavel.

Minuta de Edital, seus anexos e planilhas ACL/DG.

Parecer da PGE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Realizacao do Certame.

Relatorio final de Licitacao.

Ratificacdo da ACL/DG.

Minuta de Contrato aprovado pela PGE.

Nota Técnica.

Aprovacao da Coordenadoria responsavel.

Relato detalhado com aprovacao da Diretoria regpahe pedido de
aprovacao a Diretoria Colegiada/DNIT, validandeedame.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria.(conforme o caso), nos termos do art.§felsente IS e modelo do
anexo.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.
Publicacéo.

Obs: RECOMENDAGCAO DG de 18 de fevereiro de 2.008mdrando-Circular
n° 08/GAB/DG de 15/03/05 (anexos).



LICITACAO NA UNIT COM DEPENDENCIA DA SEDE.

Proposta do Coordenador da érea interessada, mseapante legal,
devidamente identificado, acompanhado de relathrininstanciado com
indicacéo, identificacao e localizac&o da obrajgbooou servico, e a
modalidade, enfocando as razGes da necessidagmegancia dos mesmos
e indicacdo da rubrica orcamentaria, fonte, destdgBA.

Estudo de viabilidade técnica, econbmica e amHdigetanforme ocaso).
Termo de Referéncia.

Projeto Basico/Executivo aprovado e atualizadmf@mmne o caso).
Orcamento (base no SICRO), ou outro justificado.

Parecer da CGMA. (conforme o caso).

Aprovacao da Coordenadoria Geral responsavel.

Aprovacao da Diretoria Setorial responsavel.

Indicacdo da rubrica orgamentaria — fonte — destadfPA.
Documentacao necessaria para a elaboracdo do EDHaMCL/DG.
Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de Delegacdo de Competéncia para nompassdn. (portaria
178/DG) (conforme o caso).

Realizacao do Certame.

Relatdrio final de Licitacao.

Ratificacdo da ACL/DG.

Minuta do Contrato aprovada pela PFE/PGE.

Nota Técnica.

Aprovacao da Coordenadoria responsavel.

Relato detalhado com aprovacédo da Diretoria respahe pedido de
aprovacao a Diretoria Colegiada/DNIT, validandedame.
Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de Delegacédo de Competéncia para Lakasiear
Contrato.(conforme o caso).

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria
Publicacéo.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/0%efes).



LICITACAO NA UNIT SEM DEPENDENCIA DA SEDE — CARTA
CONVITE E RESOLUCAO 13 DE 23/12/2004.

Proposta do Coordenador da érea interessada, mseapante legal,
devidamente identificado, acompanhado de relathrininstanciado com
indicacéo, identificacao e localizac&o da obrajgbooou servico, e a
modalidade, enfocando as razfes da necessidagmegancia dos mesmos
e indicacdo da rubrica orcamentaria, fonte, destdgBA.

Estudo de viabilidade técnica, econbmica e amHdigetanforme o caso).
Termo de Referéncia.

Projeto Basico/Executivo aprovado e atualizadmf@mone o caso).
Orcamento (base no SICRO), ou outro justificado.

Parecer da CGMA. (conforme o caso).

Documentacao necessaria para a elaboracdo do EDHaACL/DG.
Aprovacéo da ACL/LOCAL.

Parecer/informacéao da PFE.

Portaria de delegacéo para nomear comissao degloite realizar o
certame. (conforme o caso).

Relatdrio final de Licitacao.

Homologacao do Coordenador da UNIT e adjudicacéo.

Ratificacdo da ACL/LOCAL.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.
Minuta de Contrato aprovado pela PFE.

Remessa ao setor de Publicacéo.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/0%efas).



REALIZACAO DE LICITACAO DO TIPO PREGAO NA SEDE.

Proposta do Coordenador ou substituto legal, acohgua de justificativa
guanto a necessidade da contratacdo, definicabjdtmpexigéncias de
habilitacéo, critérios de aceitacdo das propostasgdo dos prazos para o
fornecimento dos bens ou servigos de natureza comum

Termo de Referéncia.

Orcamentos atualizados.

Designacéo de Pregoeiro e equipe.

Nota Técnica.

Indicag&o de Orgamento, com destaque de fontereaub
Documentacao necessaria para a elaboracdo do EDHaACL/DG.
Parecer/informacao da PGE.

Aprovacao da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Realizacao do Certame.

Relatério Final de Licitagao.

Ratificacdo da ACL/DG.

Homologacao do Diretor Geral.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria
Minuta de Contrato aprovado pela PGE.

Portaria de Delegacédo de Competéncia. (confornaso)c
Publicacéo.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/0Besolucao 13 (anexos).



REALIZACAO DE LICITACAO DO TIPO PREGAO NA UNIT.

Proposta do Coordenador ou substituto legal, acohgua de justificativa
guanto a necessidade da contratacdo, definicabjdtmpexigéncias de
habilitacéo, critérios de aceitacdo das propostasgio dos prazos para o
fornecimento dos bens ou servigos de natureza comum

Termo de Referéncia.

Orcamentos atualizados.

Designacéo de Pregoeiro e equipe.

Nota Técnica.

Indicag&o de Orgamento, com destaque de fontereaub
Documentacao necessaria para a elaboracdo do EDHaACL/DG.
Aprovacéao da ACL/LOCAL.

Parecer/informacao da PFE.

Aprovacéo da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Realizacao do Certame.

Relatorio Final de Licitacéo.

Ratificacdo da ACL/LOCAL.

Homologacao do Diretor Geral.

Minuta de Contrato aprovado pela PFE.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria
Portaria de Delegacédo de Competéncia. (confornaso)c
Publicacéo.

Observar os limites da Resolucéo 13(treze) de 233024 Memorando-Circular n®
08/GAB/DG de 15/03/05 (anexos).



REVISAO DE PROJETO EM FASE DE OBRA COM ALTERACAO DE
QUANTITATIVOS COM REFLEXO FINANCEIRO.

Solicitacdo de adequacéo pelo Coordenador da ar8alustituto legal com
indicacdo da modalidade da licitacao. (ver valteis3.666/93).
Justificativa fundamentada do responsavel técroooioformacao se esta
embasada em projeto especifico.

Aprovacao do responsavel técnico.

Alteracdo da anotacédo de responsabilidade téomiistrada no CREA.
Revisédo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anegtus, devidamente
identificados seus responsaveis.

Aprovacéo do Projeto de revisao pelo CoordenadoalGe

N&o objecio do Orgao financiador (conforme o caso).

Parecer da PFE/PGE.

Relatdrio Técnico.

Nota técnica.

Indicacdo de recurso orgamentario.

Aprovacao da Coordenacao Geral enfocando a opdedeie conveniéncia
para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera aiklgrio econdmico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.

Minuta de Termo Aditivo aprovado. PFE/PGE.

Publicacao.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/05 (angxos



REVISAO DE PROJETO EM FASE DE OBRA COM ALTERAGAO DE
QUANTITATIVOS COM REFLEXO FINANCEIRO COM INCLUSAOD E
PRECO NOVO.

Solicitacdo de adequacéo pelo Coordenador da ar8alustituto legal com
indicacdo da modalidade da licitacdo. (ver valteis3.666/93).
Justificativa fundamentada do responsavel técroooioformacao se esta
embasada em projeto especifico.

Aprovacao do responsavel técnico.

Alteracdo da anotacao de responsabilidade téoaigstrada no CREA.
Demonstrativo de célculo/composicdo do preco n(aaiacdo c.caso).
Revisédo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anegtus, devidamente
identificados seus responsaveis.

Aprovacéao do Projeto de revisédo pelo CoordenadoalGe

N&o objecéo do Orgao financiador.

Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Relatorio Técnico.

Nota técnica.

Indicacdo de recurso orcamentario.

Aprovacéo da Coordenacao Geral enfocando a opdedeie conveniéncia
para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera aiklrio econdmico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.

Minuta de Termo Aditivo aprovado. PFE/PGE.

Publicacéo.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/Q%efes).



REVISAO DE PROJETO EM FASE DE OBRA COM ALTERACAO DE
QUANTITATIVOS SEM REFLEXO FINANCEIRO.

Solicitacdo de adequacéo pelo Coordenador respainsasubstituto legal,
com identificacdo precisa da obra e a situacad déuamesma.

Justificativa fundamentada do responsavel Técrooo ioformacgéo da data
da ultima atualizacdo do projeto se houver.

Aprovacao da geréncia ou setor competente que Brarsi aprovou o
projeto original.

Aprovacao do Coordenador Geral.

Manifestacéo expressa da CGMA. (conforme o caso).

Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anegtus, devidamente
identificados seus responsaveis.

Aprovacéo do RT do projeto e da obra.

Aprovacéo do Projeto de revisao pelo Coordenador.

N&o objecio do Orgao financiador. (conforme o caso)
Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Relatdrio Técnico.

Nota técnica.

Aprovacéao da Coordenacao Geral enfocando a opdedeaie conveniéncia
para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. Devera conteplanilha resumo de
acréscimos e reducdes. (ndo altera o equilibrio@o@o e financeiro do
contrato inicial).

Aprovacéo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE.

Publicacao.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/0%efas).



REVISAO DE PROJETO EM FASE DE OBRA COM ALTERAGAO DE
QUANTITATIVOS SEM REFLEXO FINANCEIRO COM INCLUSAOD E
PRECO NOVO.

Solicitacdo de adequacéo pelo Coordenador respainsasubstituto legal,
com identificacdo precisa da obra e a situacad déuamesma.

Justificativa fundamentada do responsavel Técrooo ioformacgéo da data
da ultima atualizacdo do projeto se houver.

Aprovacao da geréncia ou setor competente que Brarsi aprovou o
projeto original.

Aprovacéo do Coordenador Geral.

Manifestacéo expressa da CGMA. (conforme o caso).

Demonstrativo de calculo/composicdo do preco n(aiacao c.caso).
Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anegtus, devidamente
identificados seus responsaveis.

Aprovacéo do RT do projeto e da obra.

Aprovacéao do Projeto de revisédo pelo Coordenador.

N&o objecéo do Orgao financiador. (conforme o caso)
Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Relatorio Técnico.

Nota técnica.

Aprovacéo da Coordenacao Geral enfocando a opdedeie conveniéncia
para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera aiklgrio econdémico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE.

Publicacéo.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/0%efes).



INEXIGIBILIDADE — INVIABILIDADE DE COMPETICAO.

Solicitagcdo do Coordenador ou representante leyadldmente justificada,
enquadrada nos termos do Artigo 25 da Lei 8.666/93.

Nota Técnica.

Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Relatério da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Comprovante de pagamento. (conforme o caso).

Comprovante de Caucdao. (conforme o caso).

Nota de Empenho conforme cronograma de progran@camentaria.
Minuta de Contrato aprovado pela PFE/PGE.

Extrato para publicagéo.

Remessa ao Setor de Publicacéo.

Obs: Ver portaria 147 de 16/02/2001 e Memorandotlar n° 08/GAB/DG de
15/03/05 (anexos).



DOACAO DE BENS MOVEIS DA AUTARQUIA

Manifestacédo expressa da parte interessada devitandentificada.
Comprovacao de enquadramento legal para recelmacéal
Aprovacao do coordenador ou substituto legal.

Indicag&o detalhada do bem ou bens a serem doados.

Ficha cadastral do bem ou bens a serem doados.
Comprovacao da formacao de comisséo de avaliacéo.

Laudo de vistoria com indicagao da situacao reddenn.

Laudo de avaliacéo.

Relatdrio fotogréafico dos bens.

Comprovacao de oferta do bem ou bens as demais’&INIT
Comprovacao de resposta das UNIT’s, quanto acesgernos bens
ofertados.

Parecer da PFE/PGE.

Aprovacao da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de delegacao de Competéncia. (confornasa).c

Minuta de Termo de Doacéo aprovado pela PFE/PGE.
Publicacao.

Obs: MEMORANDO CIRCULAR/DG N° 13 de 12/05/2005.



RESCISAO CONTRATUAL/CONTRATACAO DE 2° COLOCADO OU
OUTRO DO CERTAME

Proposta de rescisao contratual pela parte instasgevidamente
fundamentada.

Aceite da parte solicitada.

Prestacéo de contas/medicdo com demonstrativddio resmanescente.
(conforme o caso).

Convite a(s) empresa(s) imediatamente colocadafsjiecidas as condicdes
do contrato anterior.

Aceite da empresa convidada.

Nota Técnica com historico detalhado do contrateréor.
Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Aprovacéo da ACL/DG.

Aprovacéao da Coordenadoria. UNIT

Aprovacéo da Coordenadoria. SEDE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacgéo da Minuta pela PFE/PGE.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.
Portaria de Delegacédo de Competéncia. (confornaso)c

Extrato para Publicacao.

Publicacéo.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/Q%efes).



RESCISAO CONTRATUAL ADMINISTRATIVA

Comunicacao da rescisao contratual pela parteesgada, devidamente
fundamentada.

Manifestacéo da parte assegurado o processo dadibdtio e da ampla
defesa.

Prestacéo de contas/medicdo. (conforme o caso).
Parecer da PFE/PGE.

Nota Técnica.

Aprovacéao da Coordenadoria. UNIT.

Aprovacéao da Coordenadoria. SEDE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Instrumento Contratual de resciséo.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.
(conforme o caso).

Portaria de Delegacédo de Competéncia. (confornaso)c

Extrato para Publicacao.

Publicacao.



RESCISAO CONTRATUAL AMIGAVEL

Proposta de rescisao contratual pela parte instasgevidamente
fundamentada.

Aceite da parte solicitada.

Prestacéo de contas/medicédo. (conforme o caso).

Parecer da PFE/PGE.

Nota Técnica.

Aprovacéao da Coordenadoria. UNIT.

Aprovacéo da Coordenadoria. SEDE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Instrumento Contratual de resciséo.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.
(conforme o caso).

Portaria de Delegacédo de Competéncia. (confornaso)c

Extrato para Publicacao.

Publicacéo.



AUMENTO DA PARCELA DE PREVISAO DE REAJUSTAMENTO DE
CONTRATO NA SEDE.

Solicitacdo da Empresa contratada.

Solicitacdo pelo Coordenador Geral, Técnico respaiu representante
legal, devidamente justificada, informando a daselda proposta e a nova
data com indicacdo do novo periodo atualizado.

Planilha ou memoria de calculo demonstrativa caentificacédo do
responsavel, assinada.

Nota Técnica.

Aprovacao da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera aiklrio econémico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria.
Apostila.

Obs: Nos casos em que o procedimento é desenvalgititNIT, devera se seguir
as orientacfes da PORTARIA 178, anexa.



DISPENSA DE LICITACAO - EMERGENCIAS

Declaracao de emergéncia pelo Coordenador ou regpein

Justificativa detalhada quanto a situagdo emergkexistente.
Fundamentacdo quanto a tomada de decisdo, quajist dispensa.
Relatério Fotografico.

Indicag&o dos servigcos a serem executados.

Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Indicacdo de Via, Trecho, Subtrecho, e segmente ondrreu a situacao
emergencial.

Nome da firma convocada e justificativa pela esolh

Justificativa do preco, com base no disposto mo ftedo § Unico do art. 26
da Lei 8.666/93.

Indicacdo da dotacdo orcamentaria — fonte — destaqu

Declaracao formal do Coordenador de que atendeis @slexigéncias
previstas ndN n° 03 de 24 de junho de 2.004.

Comunicacao ao Diretor Setorial em 02 dias, viextelu fax.

Relato & Diretoria. Colegiada/DNIT.

Aprovacéo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Ratificacédo pelo Diretor. Geral em 03(trés) dias.

Publicacdo do ato no DOU, prazo de 05(cinco) diés a ratificacao.
Minuta de Contrato aprovado pela PFE/PGE.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria
Remessa ao Diretor Setorial, apos a ratificacaDideior Geral, no prazo de
até 15(quinze) dias, com as informacdes, no queerpaontidas no § 4°,
itens de 1 a 10 d& n° 03 de 24/06/2004.

Obs: INSTRUCAO DE SERVICO N° 03 de 24/12/2.004 endeando-Circular n°
08/GAB/DG de 15/03/05 (anexos).



INEXIGIBILIDADE — PERMISSAO’ESPECIAL DE USO - FAIXA DE
DOMINIO.

Solicitagcdo do Coordenador ou representante legal.
Nota Técnica - Justificativa do pedido.
Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Relatério da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.
Comprovante de Caucao (conforme o caso).
Comprovante de pagamento. (conforme o caso).
Minuta de Contrato aprovado pela PFE/PGE.
Extrato para publicacéo.

Remessa ao Setor de Publicacéo.

Obs: Ver portaria 147 de 16/02/2001 e Memorandou@ar n° 08/GAB/DG de
15/03/05 (anexos).



RECONHECIMENTO DE DiVIDA.

Solicitacao de reconhecimento da aquisicao de tmepsestacao do servico
gue deu origem a divida, com justificativa.

Declaracéo e relatério circunstanciado de motivaghreconhecimento da
divida pelo Coordenador ou responsavel.

Declaracao de boa e regular execucao dos sendggofofme o caso).
Parecer da PFE/PGE.

Atualizacao/correcéo de valores pela DAF (confooncaso).

Parecer da Auditoria.

Aprovacao da Coordenadoria da area responséavel.

Aprovacao da Coordenadoria Geral

Nota fiscal ou outro documento correlato devidameestado.

Indicacdo de fonte orcamentaria com destaque pexargicio.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Ratificacao pelo Diretor Geral.

Declaracao de ndao comprometimento da LOA vigeptea(exercicios
anteriores). (?).

SICAF atualizado.

Nota de Empenho. (100%).

Publicac&o.(Ver anexo a RECOMENDACAOQ DG).



REMANEJAMENTO DE QUANTITATIVOS COM REFLEXO
FINANCEIRO.

Solicitacdo de adequacéo pelo Coordenador da ar8alustituto legal com
indicacdo da modalidade da licitacao. (ver valteis3.666/93).
Justificativa fundamentada do responsavel técomm informagéo da data
da ultima atualizacdo do projeto se houver.

Aprovacéo do RT do projeto e da obra.

Aprovacgéao da geréncia ou setor competente que ararsi aprovou o
projeto original.

Manifestacéo expressa da CGMA. (conforme o caso).

Revisdo do Quantitativo — Projeto e Planilhas —x&seetc, devidamente
identificados seus responsaveis.

Aprovacao do Projeto de revisdo pelo Coordenadarei ou responséavel
Técnico.

Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Nota técnica.

Aprovacao da Coordenacéo Geral enfocando a opdeadeie conveniéncia
para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera aiklgrio econdémico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria
Publicacao.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/0%efas).



PROCEDIMENTO PARA REMANEJAMENTO DE QUANTITATIVOS
SEM REFLEXO FINANCEIRO COM INCLUSAO DE PRECO NOVO.

Solicitacdo de adequacéo pelo Coordenador da ar8alustituto legal.
Justificativa fundamentada do responsavel técomm informagéo da data
da ultima atualizacdo do projeto se houver.

Aprovacéo do RT do projeto e da obra.

Aprovacgéao da geréncia ou setor competente que ararsi aprovou o
projeto original.

Aprovacéo do Coordenador Geral.

Manifestacéo expressa da CGMA. (conforme o caso).

Demonstrativo de célculo/composicdo do preco n(aaiacdo c.caso).
Revisdo do Quantitativo — Projeto e Planilhas —x&eetc., devidamente
identificados seus responsaveis.

Aprovacao do Projeto de revisdo pelo Coordenadarek ou responsavel
Técnico.

Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Nota técnica.

Aprovacao da Coordenacéo Geral enfocando a opdeadeie conveniéncia
para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera aiklgrio econdémico e
financeiro do contrato inicial).

Aprovacéao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria
Remessa ao Setor de Publicagao.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/0%efas).



REMANEJAMENTO DE QUANTITATIVOS COM REFLEXO
FINANCEIRO COM INCLUSAO DE PRECO NOVO.

Solicitacdo de adequacéo pelo Coordenador da ar8alustituto legal com
indicacdo da modalidade da licitacao. (ver valteis3.666/93).
Justificativa fundamentada do responsavel técomm informagéo da data
da ultima atualizacdo do projeto se houver.

Aprovacéo do RT do projeto e da obra.

Aprovacéao da geréncia ou setor competente que ararsi aprovou o
projeto original.

Aprovacao do Coordenador Geral.

Manifestacédo expressa da CGMA. (conforme o caso).

Demonstrativo de célculo/composicdo do preco n(aaiacdo c.caso).
Revisdo do Quantitativo — Projeto e Planilhas —x&seetc, devidamente
identificados seus responsaveis.

Aprovacao do Projeto de revisdo pelo Coordenadarek ou responsavel
Técnico.

Parecer/informacéo da PFE/PGE.

Nota técnica.

Aprovacao da Coordenacéo Geral enfocando a opdeadeie conveniéncia
para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera aiklgrio econdémico e
financeiro do contrato inicial).

A provacao da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE.

Nota de Empenho conforme cronograma de execucamergaria
Publicacao.

Obs: Memorando-Circular n® 08/GAB/DG de 15/03/Q%efes).



ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA.

Solicitacdo do interessado devidamente identificado

Aprovacao do Coordenador da UNIT, ou responsavatguto.

Nota Técnica da Coordenadoria responsavel comdsdaelementos
necessarios ao atendimento do pleito, acompanteapstificativa.
Aprovacao da Coordenadoria Geral.

Minuta de Atestado.

Aprovacao do Diretor Setorial com encaminhamentDiaetor Geral para
assinatura e fornecimento.
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