MINISTERIO DA EDUCACAO

Instituto Federal de Educagiio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

PORTARIA 9/2024 - RIFB/IFBRASILIA, DE 17 de junho de 2024

Regulamenta os procedimentos para elaboragdo do
Plano de Contratagées Anual, do Calendario de Compras
e Contratagbes e da operacionalizagdo das compras e
contratagdes no ambito do Instituto Federal de Brasilia -
IFB.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA, Veruska Ribeiro Machado, nomeada pelo Decreto de 02 de
agosto de 2023, publicado no Diario Oficial da Unido em 03 de agosto de 2023, no uso de suas atribuigcbes legais e
regimentais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Regulamentar os procedimentos para elaboragao do Plano de Contratagdes Anual, do Calendario de Compras
e Contratagdes e da operacionalizagdo das compras e contratagdes no ambito do Instituto Federal de Brasilia - IFB.

Art. 2° As compras de bens e contratagdo de servigos, no ambito do IFB, serdo realizadas em conformidade com o
disposto nesta Portaria e legislagéo vigente sobre o tema.

Paragrafo unico. As disposigdes desta Portaria abrangem também as contratagdes de obras e servigos de engenharia,
solugdes de tecnologia da informagédo e demais temas relacionados a contratagdes publicas.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para efeitos desta Portaria Normativa foram adotadas as seguintes defini¢des: .

| - Plano de Contratagcdes Anual (PCA): documento que consolida as demandas que o 6rgédo planeja contratar no
exercicio subsequente, incentivando as unidades requerentes a planejar e enviar seus pedidos no mesmo periodo
anual para agrupar solicitagcdes e tornar as aquisicdbes mais eficientes. Além disso, embasa a construgao do Calendario
de Compras e Contratagdes.

Il - Calendario de Compras e Contrata¢gdes do IFB: documento que consolida as demandas dos campi e da reitoria,
baseado no PCA, definindo a forma de atendimento dessas demandas e promovendo transparéncia nos processos
licitatorios. Ele define a forma de atendimento das demandas, estabelecendo a unidade responsavel pela fase
preparatéria da contratagdo e os prazos correspondentes. Este instrumento de planejamento institucional promove
transparéncia nos processos licitatorios e distribui responsabilidades entre as unidades na fase preparatoria das
contratagbes. O calendario facilita uma condugédo mais agil e econdmica dos processos, permite compras em volumes
maiores, aumenta a concorréncia entre fornecedores, reduz os precos e eleva as chances de sucesso nas aquisigoes.
Além disso, diminui o retrabalho e as contratagdes frustradas por falta de planejamento.

Il - Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des (PGC): ferramenta informatizada do Sistema Integrado
de Administracdo de Servigos Gerais (Siasg), disponibilizada pelo Ministério da Gestao e Inovagao, para a elaboragao
e acompanhamento do PCA.

IV - Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD): documento que fundamenta o plano de contratagdes anual, em
que a area requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratagéo.



V - Fase Preparatoria: etapa do processo licitatério em que sado realizados todos os procedimentos internos, como
descrigdo do objeto, definigao de critérios de julgamento, escolha da modalidade de licitagédo e elaboragao do termo de
referéncia, edital e seus anexos. Esta fase é concluida ap6s o atendimento as recomendagdes do parecer juridico e
ratificacdo dos atos pelo ordenador de despesas, antes do envio do processo ao responsavel pela fase de selegdo do
fornecedor.

VI - Fase de selegao do fornecedor: inicia-se com a publicagdo do aviso de licitagdo, que inclui o edital e seus anexos,
e encerra com a homologagdo da licitagdo e a publicagdo das Atas de Registro de Pregos (ARP), quando aplicavel o
Sistema de Registro de Precos (SRP).

VII - Equipe de Planejamento da Contratagdo (EPC): conjunto de servidores qualificados responsaveis pela fase
preparatéria da contratagdo. Este grupo é composto por profissionais com conhecimentos técnicos e praticos
relacionados ao objeto da contratagdo, bem como em aspectos legais e normativos pertinentes a licitagbes e contratos.
A EPC visa fortalecer o planejamento, garantir a articulagdo entre as areas envolvidas e minimizar riscos inerentes a
contratagdo. Além disso, fornece suporte durante a fase de selegédo do fornecedor, quando necessario.

VII - Integrante Requisitante da EPC: servidor designado pela area requisitante, detentor de conhecimentos técnicos
e/ou praticos relacionados ao objeto da contratagdo. Este integrante é responsavel pela elaboragdo do Documento de
Formalizagdo de Demanda (DFD), do Estudo Técnico Preliminar (ETP), Mapa de Riscos, Pesquisa de Pregos e outros
necessarios a depender da especificidade do objeto da contratagdo, com apoio do integrante administrativo para
elaborar o orgamento detalhado. Ele atua como presidente da Equipe de Planejamento da Contratagéo (EPC).

IX - Integrante Administrativo da EPC: servidor representante da area de licitacdes e contratos. Compete ao integrante
administrativo supervisionar e auxiliar na elaboragdo dos documentos de planejamento da contratagao, tais como: ETP,
Mapa de Riscos, Pesquisa de Pregos e outros necessarios, bem como tomar as providéncias necessarias a adequada
instrugdo processual, garantindo a conformidade do objeto a ser contratado com as normas internas e externas. Este
integrante é responsavel pela elaboragdo dos demais documentos da fase preparatéria como o Termo de Referéncia e
o Edital, com colaboragéo dos demais membros da EPC.

X - Integrante Técnico (opcional): representante de area técnica com conhecimentos especializados necessarios a
definicdo dos requisitos técnicos. Sua participagao é obrigatdria apenas quando esses conhecimentos ndo sdo supridos
pelo integrante requisitante ou administrativo.

XI - Agente de Contratagédo/Pregoeiro: pessoa designada pela autoridade competente para conduzir a fase de selegao
do fornecedor até a homologacao e publicagéo das Atas de Registro de Pregos (ARP), quando aplicavel o Sistema de
Registro de Precos (SRP). O Agente de Contratagao é responsavel também por impulsionar o procedimento licitatorio,
acompanhar seu tramite e tomar decisdes em prol da conducdo adequada. Ele também realiza diligéncias e promove
acoes necessarias para garantir o cumprimento do calendario de compras e contratacéo.

XIl - Coordenagédo Geral de Aquisicbes (CGAQ): unidade setorial institucional vinculada a Pro-Reitoria de
Administragao, responsavel pelas instrugdes as unidades do IFB, planejamento, coordenagao e acompanhamento dos
processos e procedimentos de compras e contratagdes no ambito do IFB.

CAPITULO IIl
DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES ANUAL

Art. 4° Cada unidade do IFB deve planejar suas compras de bens, contratagdes de servigos e obras utilizando o Plano
de Contratagdes Anual (PCA), por meio do sistema de Planejamento e Gerenciamento das Contrata¢des (PGC), com a
elaboragéo do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD), conforme regulamentado pelo Decreto n° 10.947, de
25 de janeiro de 2022 ou outro instrumento que vier a substitui-lo.

Art. 5°Para a elaboragdo do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD), sera estabelecida uma unidade
requisitante em cada campus do IFB. Este processo visa a consolidagcdo de todas as demandas na Unidade de
Administragao de Servigos Gerais - UASG da Reitoria (158143).

§1° O Diretor Geral do campus € a autoridade competente para aprovar as alteragdes e inclusdes de demandas
relativas a sua unidade, durante o ano de execugédo do plano, por meio de assinatura no Documento de
Formalizagdo da Demanda (DFD).

§2° O DFD das unidades nos Campi serao criados na UASG da Reitoria (158143) até que o PGC seja adaptado
para a consolidagdo das demandas das unidades dos Campi e Reitoria. Para isso serdo estabelecidas no PGC
da UASG da Reitoria unidades requisitantes individuais para cada campus, onde as demandas necessarias
serdo inseridas.

Art. 6° Sempre que possivel, deve-se seguir a identificagdo dos bens e servigos constantes nos Catalogos de Materiais
ou Servigos do Portal de Compras do Governo Federal.



Art. 7° As previsdes de contratagdes de bens e servigos constantes no PCA deverao ser classificadas de forma
organizada em grupos, dentro do sistema do PGC, mantendo uniformidade de preenchimento entre as unidades do
IFB.

Art. 8° Cabe a Coordenacéo-Geral de Aquisi¢cdes (CGAQ) transmitir orientagdes gerais e acompanhar o preenchimento
dos PCA das unidades.

Art. 9° Os itens cadastrados no PCA serdo organizados por natureza, em grupos, a serem definidos pela CGAQ junto
com as unidades do IFB.

Art. 10. A inclusdo de classes nos Planos de Contratagdes Anual devera seguir as determinagdes do Ministério da
Gestéo e Inovagao.

Art. 11. As compras e contratagdes previstas no PCA seguirdo o Calendario de Compras e Contratagdes instituido
anualmente pelo(a) Reitor(a) do IFB.

CAPITULO IV
DO CALENDARIO DE COMPRAS E CONTRATAGCOES
Secao |
Dos elementos do Calendario de compras e contratagoes

Art. 12. O Calendario de Compras e Contrata¢des € instrumento de organizacao temporal da realizagéo das etapas de
planejamento (fase preparatéria) e realizagéo das licitagdes (fase de selegao do fornecedor) no IFB, devendo conter, no
minimo, as seguintes caracteristicas:

| — vigéncia anual, compreendendo as etapas de planejamento e operacionalizagéo das compras e
contratagdes previstas no PCA,

Il — classificacdo dos itens dos PCA em grupos de bens e servigos, conforme caracteristicas comuns e
natureza de despesa;

11l — definigéo dos ciclos das fases preparatorias e de selegdo do fornecedor dentro do periodo previsto;
IV — definigdo dos grupos de bens e servigos que serdo adquiridos no exercicio de vigéncia do Calendario;

V — organizacéo e distribuigdo dos processos de compras e contratacdes entre as unidades do IFB,
respeitando sua especialidade e buscando distribuicao equitativa, considerando tanto a quantidade quanto
a complexidade dos processos.

Segao ll
Das classificagoes
Art. 13. As compras e contratagdes previstas no Calendario de Compras e Contratagdes serao classificadas em:
| — compras e contratagcdes comuns a todas as unidades do IFB: sdo aquelas que abrangem a todas as unidades;
Il — compras e contratagbes comuns entre algumas unidades do IFB: sdo aquelas que abrangem mais de uma unidade;
Il — compras e contratagdes especificas: sdo aquelas que atendem a apenas uma unidade;

IV — compras e contratagdes especializadas: sdo aquelas que envolvem planejamento por departamento técnico
especializado, como obras e servigos de engenharia, solugdes de tecnologia da informagao, entre outros.

Segao lll
Das competéncias de acompanhamento

Art. 14. Compete a Diretoria de Administragdo e Planejamento (DRAP) das unidades assegurar o cumprimento do
calendario anual, acompanhando a instru¢édo e os prazos dos processos sob responsabilidade de sua unidade, visando
garantir o cumprimento do calendario pactuado.

Art. 15. Cabera ao agente da contratagdo/pregoeiro o acompanhamento da execugdo da contratagdo a qual foi
designado por portaria.

Art. 16. A CGAQ realizara o acompanhamento da execugdo e atualizagéo das etapas do Calendario de Compras e
Contratagdes do IFB.



Das vedagoes

Art. 17. E vedada a transferéncia de responsabilidade dos processos licitatorios entre as unidades, salvo quando
devidamente autorizado pela Pro-Reitoria de Administragdo, apds a analise das justificativas dos interessados.

Art. 18. E vedada a aquisicéo de objetos nao previstos no Plano de Contratagdes Anual e no Calendario de Compras e
Contratagdes do IFB.

Paragrafo tnico. Novas demandas podem ser incluidas no Plano de Contratagées Anual e no Calendario de Compras
e Contratagdes do IFB mediante justificativa e solicitagédo direta da unidade ao Ordenador de Despesas da Reitoria.
Uma vez aprovadas, as fases processuais serdo distribuidas as unidades do IFB.

Segao IV
Das competéncias de acompanhamento

Art. 19. Cabera ao Férum DRAP a elaboragado de proposta de Calendario de Compras e Contratagdes.
Art. 20. O Colégio de Dirigentes recomendara aprovagao ou reformulagdo do Calendario de Compras e Contratagdes.

Art. 21. A proposta do Calendario de Compras e Contrata¢des devera ser encaminhada a apreciagdo do(a) Reitor((a)
até o més de dezembro do ano anterior ao da sua vigéncia.

CAPITULO V
DO CALENDARIO DE COMPRAS E CONTRATACOES

Art. 22. Cada unidade do IFB sera encarregada de:
| — elaborar o Documento de Formalizagédo de Demanda - DFD na UASG da Reitoria (158143) de suas necessidades;

Il — manifestar interesse na participagcdo em Intengao de Registro de Precos - IRP de qualquer outra UASG, desde que
devidamente justificada a necessidade e o interesse da participagéao;

11l — formalizar contratos préprios quando estes forem especificos para atendimento de sua respectiva unidade;

IV — desempenhar outras atribuicbes permitidas nos perfis do Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais -
SIASG, exceto as relacionadas a publicagao de editais, avisos de licitagao, divulgacao de IRP e autorizagbes de
adesoes.

Art. 23. A UASG da Reitoria do IFB sera responsavel por:

| — autorizar prosseguimentos de licitagdes de qualquer modalidade, bem como inexigibilidade e dispensa de licitages;
Il — publicar licitagdes de qualquer modalidade, bem como eventos de inexigibilidade e dispensa de licitagdes;

IIl — divulgar Intengdes de Registro de Precos no sistema SIASG;

IV — solicitar adesdes a Ata de Registro de Pregos de outros 6rgaos;

V — autorizar adesdes a Ata de Registro de Pregos das licitagdes dentro do IFB;

VI — realizar outras atribuigbes permitidas nos perfis do sistema SIASG.

Paragrafo unico. Os procedimentos operacionais em sistema para a realizagéo dos itens IV e V deste artigo seréo
realizados exclusivamente pela Coordenagéo-Geral de Aquisi¢bes - CGAQ.

CAPITULO VI
DA INSTRUGAO E DO TRAMITE PROCESSUAL

Art. 24. Durante todas as etapas da instrugdo processual, deverdo ser adotados os modelos padronizados de
documentos disponibilizados pela Advocacia Geral da Unido - AGU.

Art. 25. Os processos deverao seguir fluxos e Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) estabelecidos no IFB, bem
como o Instrumento de Padronizagao de Procedimentos - IPP da AGU.

Paragrafo unico. A CGAQ atualizara, sempre que necessario, os Procedimentos Operacionais Padrao (POP) de



processos de compras e contratagdes do IFB.

Art. 26. Cabera a CGAQ a abertura de todos os processos licitatérios no ambito do IFB, sendo responsabilidade dos
integrantes da equipe de planejamento da contratacdo o cumprimento dos prazos dos ciclos constantes no Calendario
de Compras e Contratagdes.

Paragrafo unico. Na instrucdo de processos classificados nos incisos | e Il do art. 13., cabera ao integrante
administrativo o envio de comunicagéo as unidades para que estas apresentem a necessidade e justificativa.

Art. 27. Apds o término da fase preparatoria do processo licitatorio, o processo devera ser remetido a CGAQ para
analise processual e encaminhamento ao Ordenador de Despesas da Reitoria com a avaliagdo do conteudo
processual. Apos esta etapa, havera a distribuicdo do processo ao agente da contratagdo para condugéo da fase de
selegao do fornecedor.

Art. 28. Durante o tramite processual, sempre que for requerida anuéncia, aprovagdo, homologacédo de eventos,
analise de recurso ou outras atividades que demandem a autorizagdo de uma autoridade competente, os documentos
pertinentes bem como Relatério do Agente da Contratagdo/Pregoeiro deverdo ser encaminhados a CGAQ. Esta
realizara a analise e emitira parecer técnico para subsidiar a decisdo do Ordenador de Despesas da Reitoria.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29. Os processos de compras e contratacdes ja iniciados antes da publicacdo desta portaria deverao ser instruidos
normalmente pela sua unidade de origem, devendo ser encaminhados a Reitoria para ratificagdo dos atos ao término
da fase preparatoria.

Art. 30. Cada unidade do IFB elaborara uma portaria interna para designar o setor ou area responsavel pela solicitagao
das compras e contratagdes, atuando como requisitante, conforme as necessidades especificas de cada area ou setor.

Art. 31. Sera criado, por Portaria, o Nucleo de Agentes de Contratagdo e Pregoeiros do IFB composto por servidores
das unidades do IFB.

Art. 32. Os casos omissos e as alteragdes necessarias serao resolvidos pela Pré-Reitoria de Administragao.

Art. 33. Compde esta Portaria os anexos | e Il.

Art. 34. Revogar a PORTARIA N° 17/2020 - RIFB/IFB, de 28 de dezembro de 2020.

Art. 35. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

VERUSKA RIBEIRO MACHADO
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