MINISTERIO DA EDUCACAC
SECRETARIA DE EDUCA@F\'O PROFISSIOMAL E TECMOLAGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA@EO, CIENCIA £ TECNOLDGIA FARROUFPILMA
REITORIA

INSTRUCAC NCRMATIVA Ne. 01, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2019

Disp&e sokre os procedimentos e fluxos para definir ¢ Plano
Anual de Contratacdes. no dmbitc do iInstituto Federal
Farroupitha.

O PRO-REITOR DE ADMNISTRACAQ DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACRO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FARROUPILHA — RS, no uso da atribuicgo gue the confere a Portaria n? 1539 de 19 de novembro de 2012,
publicado no DOU de 20 de novembro de 2012, RESOLVE regulamentar os procedimentos e fluxos para
definir o Planc Anual de ContratagBes - PAC, tendo em vista o disposto no Acérdic 2.622/2015, Instrugdo
Normativa SEGES n2 05/2017 e Instrugdo Normativa SEGES n? 01/2019, nos seguintes termos:

Secdo |
Das dispesicdes gerals

Art. 1¢. O Plano Anual de ContratagBes tem por objetivo no @mbito do Instituto Federal De Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia Farroupitha — IFFar:

I — Realizar planejamento prévio de todos os tipos de contratacBes (atividades de custeio ou de
investimentoj, que deve ser feito avaliando as necessidades e riscos da organizagdo, acompanhado do
estabelecimento de controles internos para monitorar os atos delegados;

Il - Oportunizar, através do fluxo, que as decisGes relativas as aguisi¢des tenham o objetivo de buscar o
melhor resultado para a instituicdo como um todo;

Hl - Executar processo de planejamento das aquisi¢des;
IV — Acompanhamento peridédico da execugio do plano, para correcdo de desvios.

Art 22, Cada UASG deverd elaborar ¢ Plano Anual com todas as cortratacdes que pretende realizar ou
prorrogar no exercicio subsequente, inclusive as renovagdes que pretendz contratar no exercicio subsequente
a aprovagao do PAC no sistema PGC.

Paragrafo Unico. Para fins desta Instru¢io Normativa, entende-se por:

| — O Sistema PGC: ferramenta informatizada disponibilizada pela Secretaria de Gestfo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo para elaboracio dos Planos Anuais de Contratacdes pelas UASG;

D
<~

Ay -
.,

1

Alameda Santiago do Chile, 195 - Nossa Senhora das Dores -97050-6853 - Santa Maria - RS
Fone/FAX: (55) 3218 9815



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUEA@E\O PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
- INSTITUTO ZEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAC, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA

REITORIA

Il - Demandante: as Direc8es da unidade gue identificam suas necessidades para o atingimento da finalidade
institucional e requer & contratacio de um bem ou servigo, nos termos do Artigo 52 das IN SEGES n®
01/2018;

ltl — Setor Requisitante: drea com pelo menos um servidor designado através de oficio pelo Dirigente
Maximo do 6rgdo que serd resporsavel pela formalizac@o das demandas de contrata¢do encaminhadas pelo
Demanclante, nos termas dessa Instrugdo Normativa;

IV - Gestor de Compres; agente administrativo que articula com o setor requisitante a elaoragdo do Plano
Anual de ContratacBes, e tera como atribuicdes:

a) Realizar os ajustss necessarios quando das adequagdes orcamentarias do Plano Anual de
Contratagdes no sistema PG,

b) Acompanhar a 2xecugdo do Plano Anual de Contratacdes - PAC.

Il - Squipe de Planejzamentc da Contratagdo: conjunio de servidores que retdnem as competéncias
necessarias & completz execucdo da fase de Planejamento da Contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre
aspectos técnicos e de uso do cbjeto, licitagdes e contratos, dertre outros, podendo ser definido de forma
diversa quando contemplarem dresa técnica especifica em sua estrutura.

Secéo li
Do encaminhamento das dernandas

Art. 32 O Demandante, em conjunto com saus integrantes, indicara quais serdo as contratagbes necessarias a
execucio das suas acdes para o exercicio subsequente a aprovagdo do PAC no sistema PGC.

§ 12 As referidas acBes deverdio estar vincuiadas ao Plano de Deservolvimento Institucional - PD! vigente.

Art. 42, As demandas deverfo ser cetalhadas em documento propric (Anexo |), organizadas por Grupos de
Materials contemplados no Sistema Integrado de Gesto — SIG e, posteriormente, repassadas ao Setor
Reguisitante designadc para este Grupo.

| — Deverdo ser elaborzdos tantos documentos quanto forem os Grupos de Materiais;
Art. 59. Ao indicar as demandas astas deverdo ser feitas por item olbservando as seguintes informagdes:

- o tipo de item, o respectivo cddige, a descricdo e seu detalhamento, de acordo com os Sistemas de
Cztalogacdo de Material ou de Servigos; '

Il — a unidade de fornecimeanto do item;

li - quantidade a ser adauirida ou contratadz;
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{V — Estimativa preliminar do valor;

V — justificativa para a aquisicdo ou contratacdo;

VI - o grau de prioridade da contratagio;

VIl —a data desejacia para a compra ou contratag3o;

VIl — a unidade administrativa requisitante da contratagio; e

IX — se h@ vinculagdo ou dependéncia com a contratagio de outro item para sua execucdo, visendo a
determinar a sequéncia em que os respectivos procedimentos licitatérios serdo realizados.

Art. 62. Os documentos a que se refere o Art. 42 devem ser encaminhados zo Setor Requisitante dentro clos
prazos estabelecidos nessa instrucéo.

Secdo Il
Da constitui¢io do Plano Anual de Contratagles

Art. 72 Os itens a ser incluidos no PAC deverio ser informados pelo Setor Requisitante ¢esignado, per Grupe de
Material, mediante documento préprio (Anexo Il}, que deverd conter as seguintes informacdes:

I — compila¢do das informagfes constantes nos formuldrios de que trata o art. 4¢ prestadas pelos Setcres
Requisitantes;

Il - as informag8es orgamantdrias da contratago, se disponiveis;

It - se ha enquadramento ¢z aquisicdo como dispensa ou contratacio emergencial, na forma dos incisos |, 11,
IV e Xl do art. 24 dz Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1953;

IV —se ha pretens@o de renovar no exercicio subsequente, na forma do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993;

V — se ha necessidade de capacitacdc dos servidores para atuarem no processo de contratacio ou de
fiscalizag8o da execucdo do contrato, identificada nos Estudos preliminares; e

VI — os Estudos preliminares @ 0 Gerenciamento de riscos da contratacic do item.

§12 — o valor unitario e total estimado, utilizando-se, preferenciaimente, o Paine! de Precos disponibilizado
pela Secretaria de Gestdo do Ministéric do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, ohservados os
pardmetros da Instrugdo Normativa n® 5, de 27 de junho de 2014;

§22 Sempre que houver necessidade devers o Requerante buscar informacies com as éreas competentes.
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Art. 2. A incluso de um item no PAC pressupbe prévia elaborago dos Estudos Przliminares e do
Gerenciamento de riscos relativos 3 contratacio, conforme arts. 102 e 119 respectivaments, salvo as situagdes
previstas no § 12 do art. 5% da IN SEGES n® 01/2018.

Paragrafo Unico. E facultada z elaboracdo dos documentos de que trata o art. 32 para 0 exercicio de 2019 e
2020, sendo obrigatério para os exercicios posteriores.

Art. 92. O Setor Requisitante comzord a Equipe de Plangjamento e solicitard ao Orcdenador de Despesas a sua
designacic formal,

Art. 10. Quando da finalizacio do documento deverd o Setar Requisitante encaminhar ao Diretor de
Planejamento Institucional e go Diretor de Administragéo dz unidade todas as informagdes constantes do art.
79, dentro dos prazos estabelecidos por esta instrucdo.

Art. 11. O Setor Requisitente fard os registros de seus itens no sistema PGC dentro dos prazos estabelecidos

ressa instrugdo.

§ 1° Depois de rezslizadc o registro no sistema o documento de que trata o art. 72 devera ser encaminhado
an Gestor de Campras da unidade.

Subsecic |
Dos Estudaos Preliminares
Art. 12. s Estudces preliminares devem conter, quando couber, o seguinte contetdo:
| — necessidade da contratacas;
Il - referénciz a cutres instrumentes de planejamento do 6rgdo cu entidade, se houver;
I — requisitos da contratacio;

IV-- estimativa das quantidades, acompanhadas das memérias de cdlculo e dos documentos que lhe ddo
suporie;

v — levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugo a contratar;
V|- definicdo do método para estimativas de pregos ou dos meics de previsdo de pregos referenciais;
VIl — descrigaio ca solucdo como um todo;

V! — justificativas para o parcelamento ou ndo da soiu@juando necessariz para a individualiza¢do do
ohieto; < '
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IX— demonstrativo dos resultados pretencidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;

X — providéncias para adequagdo do ambiente do érgio;
Xl — contratacBes correlatas e/ou interdependentes; e
Xl —declarac@o da viabilidade ou ndo da contratacdo.

§ 1° Os Estudos praliminares que comp&em o Plane Anual de ContratacBes deverdo ser encaminhados ao
Gestor de Compras da unidade.

Subsecio ll
Do Gerenciarmento de Riscos

Art. 13. O Gerenciamento de riscos é um processo gue consiste nas seguintes ztividades:

|- identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamernto da
Contratacdo, da Selecdo do Fornecedor e da Gestdo Contratual ou gue impecar ¢ alcance dos resuitados
que atendam 3as necessidades da contratac3o;

Il - avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracio da probabilidade de ocorréncia e do
impacto de cada risco;

Il - tratamenio dos riscos considerados inaceitdavels por meio da definiclio das a¢Bes para recuzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventcs ou reduzir suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitdveis apds o tratamento, definicie das agBes de contingéncia para
o0 caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V - definicdo dos setores responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das a¢des de contingéncia.

§ 1° O Gerenciamento de Riscos que compdem o Planc Anual de Contratacfes deverio ser encaminhados ao
Gestor de Compras da unidade.

Subsegdo 1
Da Equipe de planejamento da contratacéo

Art. 14. Quando do recebimento das listas de que rata o art. 49, o Setor Requisitante deverd indicar ao
Ordenador de Despesas quais servidores irdo comper a equipe de planejamento da contratacdo e, quando
couber, também para a fiscalizagdo, o qual poderd participar de toda a fasz do planejamento da contratacgio.
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§ 1° A Coordenacdo de LicitagBes também poderd indicar servicor ou servidores que atuam no setor para
compor a equipe de planejamento ca contratagao.

§ 2° Ma indicacdo do servider, devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a
complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades.

§ 3° Os integrantes da equipe de planejamento da contratagdo devem ter ciéncia expressa da indicacdo das
suas raspectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados.

§ 4° A autoridade competenta da UASG deverd realizar a designacdo formal da equipe de planejamento da
contratacdo.

Secln IV

Do Cronograma do Plans Anual de Contratacdes

Subsecde |
Da Elaboragdc e aprovagéo

Art. 15. Até o dia 30 de abril do znc de sua elaboragdo, o Plano Anual de Contratagdes - PAC devera ser
aprovado pela autoridade méxima da JASG e enviado ao Ministéric do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo por meie do Sistema PEC,

§ 12 Os Demandantes deverdc realizar levantamento das demandas necessérias 2 execuggo de suas agbes
{do segundo ano consscutive) e organiza-las no perfodo de 1¢ de janeiro a 12 de julho do ano anterior a
aprovagio do PAC.

§ 22 Os Demandantes devem encaminhar as informagGes de que trata o artigo 52 20 Requerente, no periodo
de 1° de julho 2 1° de agosto do eno anterior a Aprovagdo do PAC,

§ 32 O Setor Requisitante corpilard todas as informagbes recebidas e devera elaborar os documentos
exigidos pels IN SEGES n2 01,2018 (art. 72) de 12 de agosto a 12 de dezembro do ano anterior a aprovagao
do PAL.

§ 42 A Direcdo de Planejamento de Desenvolvimento Institucional tera a sua disposicdo as informagdes das
contratacdes que a Instituicdo pretende realizar de 12 de janeiro a 12 de maio do ano da sprovagdo do PAC
para proposicdc da Matriz Orcamentdria do exercicic subsequente.

§ 52 O Setor Requisitarte devers de 12 de janeire a 12 de abril [egls ar as informacgdes do documento a que
se refere o Art. 72 dessa Instrugdo no sistema PGC. ,\}\J
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§ 6° O Gestor de Compras znalisara as informacBes registradas no sisterna PGC de 12 de zbril a 15 de abril o
enviara para a aprovagdc do Ordenador de Bespesas.

§ 72 O envio das informaces previstas no §§ 29 e 32 pelos setores requisitantes e requerentes observaré os
modelos constantes nos Anexos desta Instrucio Normativa.

Subsecdo [l
Da revisdo e redimensionamento

Art. 16. Poderd haver a inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento de itens do PAC, pelas respectivas UASG,
nos seguintes momsantos.

| - Nos periodos de 1° a 30 da setembro e de 16 a 30 de novembro do zno de elaboracio do PAC, visando 2
sua adequacdo & proposta orgamentéria do 6rgdo cu entidade a5 qual se vincular a UASG;

Il - Na quinzenz pcsterior a aprovagdo da Lei Orcamentéria Anual, para adequac3o dos PAC ao orcaments
devidamente aprovado para o exercicio.

§1° A alteracdo do PAC, nas hipdteses deste artigo, deverd ser aprovada pela autcridade méxima de que
trata o art. 82, ou a quem esta delegar, e enviada ac Ministério da Ezcncrmia por meio do Sistema PGC,
dentro dos prazos previstes no caput.

§2° A versdo atualizada do PAC deverd ser divulgada no sitio eletrénico do IFFar.
Subsecio il
Da atualizagdco do PAC

Art. 17. Durante o ano de elaboracdo, a zlterac@o dos itens constantes do PAL, ou 3 inclusio de novos itens,
somente se daré nos pericdes previstos no Capitule 1.

Art. 18. Durante a sua execugdo, o PAC poders ser alterado medianta aprovacio da autoridade méxima, ou a
quem esta delegar, e posterior envio ac Ministério da Zconomia, por meic do Sistermna PGC.

§ 12 O redimensionaments ou exclusgo de itens do PAC somente poderic ser realizados mediante justificativa
dos fatos que ensejaram a mudanga da necessidads da contratacio.

§ 22 Ainclusdo de novos itens somente poderd ser realizada, mediante justificativa, quande ndo for possivel
prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratacio, guando da elaboracdo do PAC.

§ 32 As versdes atualizadas do PAC deverdo ser divulgadas no sitio eletrén’co do IFFar.

®
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Secio V
Da execucio do Plano Anual de Contratacoes
Compatibilizacdo da demanda

Art. 19. Na execucdo do PAC, o setor de licitagles deverd observar se as demeandas a ele encaminhadas
constam da listagem dc Plano vigenta.

Paragrafo dnico. As demandas que nio constem do PAC ensejardo a sua revisdo, caso justificadas, observando-
se o disposto no art. 18,

Art. 20. As demandas constantes do PAC deverdo ser encaminhadas ao setor de licitagBes com a antecedéncia
nacessaria para o cumprimento da cata estimada no inciso VIl do art. 59, acompanhadas da devida instrugdo
processual, de gue trata a Instrugdo Normativa ne 5, de 26 de maio de 2017, e da Instrugdo Normativa n? 4, de
11 de setembro de 2014, & normativos gue venham a substitui-las.

Secio Vi
Disposighes Finais

Art. 21. O descumprimento das dispesigBes desta Instrugdo Nermativa sujeitard os responsaveis as sangdes
administrativas pravistas em lei.

Art. 22. Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicacdo da presente Instrugdo Normetiva serdo dirimidos
pala Pro-reitoriz de Administracdo do iFFar.

Art. 23. Esta instrucio Mormativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

[tenomn.
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ANEXO i - Fluxograma
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