UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA

Pré-Reitoria de Administracao

PORTARIA NORMATIVA PROAD/UFOB N° 02, DE 20 DE AGOSTO DE 2021

Estabelece procedimentos operacionais
para a elaboracdo e execuc¢dao do Plano
Anual de Contratagbes no ambito da
Universidade Federal do Oeste da Bahia.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA,
tendo em vista a delegacdo de competéncia por meio da Portaria Gabinete da Reitoria/UFOB ne.
224/2019, de 30/09/2019, retificada pela Portaria n2. 34/2020, de 19/02/2020, e da Portaria UFOB ne.
196, de 10/02/2021, no uso das suas atribui¢des legais,

Considerando o inciso VIl do art. 53 do Regimento Geral da UFOB;

Considerando a Instrucdo Normativa SEGES/ME n2. 01, de 10 de janeiro de 2019, que
dispde sobre Plano Anual de Contratagdes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informacao
e comunicagfes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes;

Considerando a Instrugdo Normativa SEGES/ME n2. 04, de 08 de agosto de 2019, que altera
a Instrucdo Normativa SEGES/ME n2. 1, de 10 de janeiro de 2019;

Considerando a Instrugdo Normativa SEGES/ME n2. 05, de 26 de maio de 2017, que dispde
sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagao de servigos sob o regime de execugao indireta
no ambito da Administragao Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Instru¢do Normativa SGD/ME n2. 01, de 04 de abril de 2019, que dispde
sobre o processo de contratacao de solu¢des de Tecnologia da Informagdo e Comunicac¢do - TIC pelos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Administra¢cdo dos Recursos de Tecnologia da Informacao -
SISP do Poder Executivo Federal;

Considerando a Instrugdo Normativa SEGES/ME n2. 40, de 22 de maio de 2020, que dispde
sobre a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de bens e a contratacao de
servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o
Sistema ETP digital, resolve:

Art. 12. A aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, no ambito da UFOB, serdo realizadas
em conformidade com o disposto nesta Portaria e com a legislacdo vigente sobre a matéria.
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Paragrafo Unico. As disposicdes desta Portaria abrangem também as contrata¢des de obras
e servicos de engenharia, solucdes de tecnologia da informacdo e todas as matérias relacionadas as
contratagdes publicas.

Art. 22, Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| — Plano Anual de Contratacdes (PAC): documento que consolida as demandas de todas as
unidades académicas e administrativas referentes a aquisicdo e contratacdo de bens, servicos, obras e
solucdes de tecnologia da informacdo e comunicacgdes, que a instituicdo pretende contratar no exercicio
subsequente, com o objetivo de racionalizar as contratacdes sob sua competéncia, garantir o alinhamento
com o seu planejamento estratégico e subsidiar a elaboracdo da Lei Orcamentdria Anual (LOA);

Il - Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des (PGC): ferramenta
informatizada, integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais -
SIASG, disponibilizada pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia para elaboracdo do Plano
Anual de Contratacdes (PAC);

Il - Calenddrio de Compras e Contratac¢des: ferramenta de gestdo utilizada para a execucao
do Plano Anual de Contratacdes (PAC) do exercicio vigente, no qual é realizada a distribuicdo temporal
das agBes necessarias aos processos de aquisicdes e contratacgdes;

IV - Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD): pedido formal relativo ao objeto
pretendido, que caracteriza uma demanda originada pela Unidade Requisitante;

V — Unidade Requisitante: unidade da estrutura da UFOB, na qual é originada a demanda
pela aquisicao e contratacdo de bens e servicos;

VI - Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza determinada necessidade, descreve as anadlises
realizadas em termos de requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais
caracteristicas, dando base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico, caso se conclua
pela viabilidade da contratacdo;

VIl - Comissdo de Planejamento da Contratacdo: grupo de servidores indicados e
formalmente designados para elabora¢do do Estudo Técnico Preliminar, Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, Mapa de Gerenciamento de Riscos e demais documentos necessdrios ao procedimento
licitatorio;

VIII - Projeto Basico (PB): documento exigivel para o processo de aquisicao ou contratacao,
exceto quando aplicavel a modalidade licitatéria de Pregdo, consistente no conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou
complexo de obras ou servigos objeto da licitagao, elaborado com base nas indicagdes dos estudos
técnicos preliminares. Também é documento exigivel em processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagao;

IX - Termo de Referéncia (TR): documento exigivel para o processo de aquisicio e
contratacdo de bens e servicos, quando aplicdvel a modalidade licitatéria de Pregdo, e consiste no
conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado para caracterizar bens
e servicos, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares;

X — Mapa de Gerenciamento Riscos: documento que visa identificar, avaliar, propor
tratamento e a¢des de contingéncia acerca dos principais riscos que possam comprometer a efetividade
do Planejamento da Contratag¢ao ou que impecam o alcance dos resultados pretendidos.
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DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

Art. 32 Cada Unidade Requisitante deverd planejar as aquisi¢cdes de bens e contratacdes de
servicos que pretende realizar ou prorrogar no exercicio subsequente, consolidando-as por meio do Plano
Anual de Contratacdes (PAC), a ser registrado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento das
Contratacdes (PGC) até o dia 19. de abril de cada ano.

§12 As informagOes a serem inseridas no PAC deverao ser claras e completas, sendo
vedadas descricdes genéricas ou que ndo permitam a correta identificacdo do objeto a ser contratado.

§22 Deve-se seguir, sempre que possivel, a identificacdo dos bens e servicos constantes
nos Catalogos de Materiais e Servigcos do Portal de Compras do Governo Federal.

Art. 42 Apds o registro, aprovacao e envio do PAC ao Ministério da Economia, a Unidade
Requisitante podera solicitar a inclusdo, exclusao ou o redimensionamento de itens do PAC, nos seguintes
momentos:

| - Nos periodos de 1° a 30 de setembro e de 16 a 30 de novembro do ano de elaboracao
do PAC, visando a sua adequacdo a proposta orcamentaria;

Il - Na quinzena posterior a aprovacao da Lei Orcamentaria Anual, para adequacdo dos PAC
ao orcamento devidamente aprovado para o exercicio.

§ 12 O redimensionamento ou exclusdo de itens do PAC somente poderdo ser realizados
mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade da contratacdo.

§ 22 Ainclusdo de novos itens somente podera ser realizada, mediante justificativa, quando
nao for possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratacdo, quando da elaborag¢do do
PAC.

Art. 52 Cabe a Diretoria de Compras, Contabilidade e Finangas (DICONF), da Pré-Reitoria de
Administracdao (PROAD), o planejamento, a coordenacdo e o acompanhamento das a¢Ges relacionadas a
elaboracdo do PAC e ao preenchimento do PGC.

DA EXECUGAO DO PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES

Art. 62 As aquisicBes de bens e contratagdes de servigos previstas no PAC devem ser
executadas por meio do Calenddrio de Compras e Contratagdes, instituido anualmente pela PROAD.

Paragrafo Unico - Cabera a DICONF/PROAD, a elaborag¢do de proposta de Calendario de
Compras e ContratagGes até o més de novembro do ano anterior ao da sua vigéncia.

Art. 72 As aquisicbes de bens e contrata¢des de servigos previstas no Calendario de
Compras e Contrata¢des serao classificadas em:

| — AquisicOes de bens e contratagdes de servicos comuns a todas as unidades: sdo aquelas
gue abrangem a todas as unidades;

Il — Aquisicdes de bens e contratacdes de servicos comuns entre algumas unidades: sao
aquelas que abrangem mais de uma unidade;

Il — Aquisi¢cOes de bens e contratagdes de servicos especificas: sdo aquelas que atendem
apenas uma Unica unidade;
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IV — Aquisicbes de bens e contratacdes de servicos especializadas: sdo aquelas que
envolvem planejamento por unidade técnica especializada, como obras e servicos de engenharia,
solucdes de tecnologia da informacao, entre outros.

DO CALENDARIO DE COMPRAS E CONTRATACOES

Art. 82 A execucdo do Plano Anual de Contratacées (PAC) do exercicio vigente serd
materializada por meio do Calendario de Compras e Contratacées, o qual deve estabelecer a distribuicdo
temporal das agBes necessarias aos processos de aquisicoes e contratacdes.

Art. 92 O Calendario de Compras e ContratacGes, conterd, no minimo, as seguintes
caracteristicas:

| — Vigéncia minima de um periodo de 12 (doze) meses, compreendendo as etapas de
planejamento e realizacdo das aquisicGes e contratacdes previstas no PAC;

Il — Classificacdo dos itens registrados no PAC em Grupos de Bens e Servicos, conforme
caracteristicas comuns e de natureza de despesa;

Il — Definicdo de periodos/janelas de elaboracdo das etapas de planejamento da
contratacdo (fase interna) e de realizacdo das licitaces (fase externa) dentro do periodo previsto;

IV — Definicdo dos Grupos de Bens e Servicos que serdo adquiridos no exercicio de vigéncia
do Calendario;

§1° Caberd a DICONF/PROAD realizar o acompanhamento e apoio a execug¢do do
Calendario de Compras e Contratacoes, bem como realizar analises entre as etapas da contratacdo e zelar
pelo cumprimento dos prazos relativos as diversas etapas da instrucdo processual, efetuando diligéncias
junto as unidades administrativas envolvidas, se for o caso.

DOS PROCEDIMENTOS PARA INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE AQUISICOES E
CONTRATACOES

Art. 10 Todo procedimento administrativo que importe em aquisicdio de bens ou
contratacao de servigos devera ser iniciado por meio de preenchimento de Documento de Oficializagdo
de Demanda (DOD), conforme modelos disponibilizados pela DICONF/PROAD.

§12 As demandas registradas por meio dos Documentos de Oficializacao de Demanda,
devem estar alinhadas ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), ao Plano Pedagégico Institucional
(PPI), a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e/ou aos demais documentos estruturantes da instituicdo.

Art. 11 Cabe ao dirigente da Unidade Requisitante analisar e consolidar os Documentos de
Oficializacdo de Demanda gerados no ambito de sua unidade, encaminhando-os a DICONF/PROAD por
meio de memorando eletrénico, no periodo estabelecido no Calendario de Compras e Contratagdes.

Art. 12 Cabera a DICONF/PROAD a abertura de procedimento licitatorio e a instrugdo inicial
do processo, promovendo a andlise dos Documentos de Oficializacdo de Demanda encaminhados pelas
Unidades Requisitantes, classificando-os conforme disposto no Art. 72.
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Pardgrafo Unico: A classificacdo e reunidao dos Documentos de Oficializacdo de Demanda
mencionada no caput, visa a obtencdo de ganhos de escala, reducdo de custos administrativos,
sustentabilidade e maior racionalidade burocratica.

Art. 13 Apds a abertura e instrucdo inicial do procedimento licitatério, a PROAD serd
responsavel por designar a Comissdao de Planejamento da Contratacdo, considerando as indica¢des de
servidores constantes nos Documentos de Oficializagdo de Demanda.

Art. 14 A Comissao de Planejamento da Contratacdo serd responsavel pela elaboracdo dos
Estudos Técnicos Preliminares — ETP, do Mapa de Gerenciamento de Riscos e do Projeto Basico ou Termo
de Referéncia relacionados a contratacdo, considerando o disposto nas instrucdes normativas do
Ministério da Economia.

§12 Durante a confec¢do dos documentos, a Comissdo de Planejamento da Contratacao
deverd considerar as etapas e prazos definidos no Calendario de Compras e Contratacdes.

Art. 15 Durante o tramite processual, quando for necessdria anuéncia, aprovacao,
homologacdo de eventos, analise de recurso, entre outras atividades por autoridade competente, os
autos deverdo ser remetidos para a PROAD, a qual realizard andlise e manifestacdo acerca das
providéncias a serem adotadas.

Art. 16 Apds esta etapa, o procedimento licitatorio serda encaminhado a DICONF/PROAD
para elaboracdo de edital e consolidacdo dos documentos necessarios a fase externa da licitacdo.

§1° A fase externa dos processos de aquisicGes e contratacGes serdo realizadas
exclusivamente pela DICONF/PROAD.

Art. 17 Durante todas as etapas da instrucdo processual, deverdo ser adotados os modelos
de documentos disponibilizados pela Advocacia Geral da Unido (AGU).

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 A DICONF/PROAD devera construir/atualizar modelos de documentos, manuais e
fluxos de processos de compras e contratagdes no ambito da Universidade Federal do Oeste da Bahia.

Art. 19 Os casos omissos serdo dirimidos pela Pré-Reitoria de Administragdo.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor apds 10 (dez) dias de sua publicagcdao no Boletim de
Servigos da UFOB.
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