MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

PORTARIA. 17/2020 - RIFB/IFB, de 28 de dezembro de 2020

Regulamenta procedimentos de contratacées e de construcao do Plano
Anual de Contratacao no Instituto Federal de Brasilia (IFB) e da outras
providéncias.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA, nomeada pelo Decreto de 12 de agosto de 2019, publicado no Diario
Oficial da Unido em 02 de agosto de 2019, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais e

Considerando a estrutura multicampi do Instituto Federal de Brasilia (IFB), conferida pela Lei n® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008;

Considerando as Leis n2 8.666/1993 e n? 10.520/2002 e Decreto n? 7.892/2013 e suas alteragdes;

Considerando as Instrucoes Normativas SEGES/ME n2 1, de 10 de janeiro de 2019, e n? 4, de 8 de agosto de 2019;
Considerando Portaria SEGES/ME n? 13.623, de 10 dezembro de 2019;

Considerando necessidades e vantagens na padronizacao de processos e produtos adquiridos pelo IFB;

Considerando que as aquisicées e contratacdes de forma institucional e organizacional, por ser em maior vulto, visam
a obtencdo de ganhos de escala, reducdo de custos administrativos, sustentabilidade e maior racionalidade
burocratica,

RESOLVE:

Art. 12 As compras de bens e a contratacao de servicos, no ambito do IFB, serdo realizadas em conformidade com o
disposto nesta Portaria e com a legislacdo vigente sobre a matéria.

Paragrafo Unico. As disposicbes desta Portaria abrangem também as contratacdes de obras e servicos de
engenharia, solucdes de tecnologia da informacdo e todas as matérias relacionadas a contratacdes publicas.

Art. 22 Cada unidade do IFB terd uma Unidade Administrativa de Servicos Gerais (Uasg), a qual serd responsavel por:
| - Elaborar o préprio Plano Anual de Contratacoes;

Il - Manifestar interesse na participacao em Intencao de Registro de Precos (IRP) de qualquer outra Uasg, desde que
devidamente justificada a necessidade e o interesse da participacao;

Ill - Formalizar contratos préprios;

IV - Demais atribuicdes que lhe forem permitidas nos perfis do sistema Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais (SIASG), exceto as relacionadas a publicacdo de editais, avisos de licitacdo, divulgacdo de IRP e
autorizagdes de adesdes.

Art. 32 A Uasg da Reitoria do Instituto Federal de Brasilia serd responsavel por:

| - Autorizar prosseguimentos de licitagdes de qualquer modalidade, bem como inexigibilidade e dispensa de licitagdes;
Il - Publicar licitagbes de qualquer modalidade, bem como eventos de inexigibilidade e dispensa de licitagdes;

Ill - Divulgar IRP no sistema SIASG;

IV - Solicitar adesfes a Ata de Registro de Precos de outros drgaos;

V - Autorizar adesbes a Ata de Registro de Precos das licitacdes dentro do IFB;

IV - Demais atribuicoes que lhe forem permitidas nos perfis do sistema SIASG.



Paragrafo unico. Os procedimentos operacionais em sistema para a realizacdo dos itens IV e V deste artigo serao
realizados exclusivamente pela Coordenagao-Geral de Aquisicdes (CGAQ/RIFB) da Reitoria.

Art. 42 A operacionalizagao das fases internas e externas das licitacbes de processos de compras e contratagdes de
bens e servicos, de qualquer natureza, a que se refere o Art. 19, dar-se-a, de forma centralizada no Sistema SIASG, na
Uasg da Reitoria.

Paragrafo Unico. Para operacionalizacdo das Compras e Contratacdes dentro do Sistema SIASG, as unidades do IFB
deverao definir os respectivos servidores que serao cadastrados na Uasg da Reitoria, para realizacao da fase externa
das licitagBes.

DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGCOES

Art. 52 Cada Uasg do IFB deverd planejar suas compras de bens e contratagdes de servigos através de Plano Anual de
Contratacdes (PAC) pelo sistema de Planejamento e Gerenciamento das Contratagdes (PGC).

812 As informacdes a serem inseridas no Plano Anual de Contratacdes deverao ser claras e completas, sendo vedadas
descrigdes genéricas, incompletas ou qualquer outra que ndo permita a identificagdo do objeto a ser contratado.

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

832 As previsdes de contratacdes de bens e servicos constantes no PAC deverao ser classificadas de forma organizada
em grupos, dentro do sistema do PGC, mantendo uniformidade de preenchimento entre as unidades do IFB.

8§42 Cabe a Coordenacdo-Geral de Aquisicdes (CGAQ/RIFB) da Reitoria transmitir orientacdes gerais e acompanhar o
preenchimento dos PAC das unidades.

852 Os itens cadastrados nos Planos Anuais de Classificagbes serao organizados por natureza, em grupos, a serem
definidos pela CGAQ/RIFB junto com as unidades do IFB.

DA EXECUGCAO DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 62 As compras e contratacOes previstas no PAC seguirdo Calendario de Compras e Contrataces instituido
anualmente pelo Reitor do IFB:

§12 Caberd ao Férum de Diretores de Administracdo e Planejamento, a elaboracdo de proposta de Calendario de
Compras e Contratagdes.

§22 A proposta do Calendario de Compras e Contratacdes deverd ser encaminhada a apreciacdo do Reitor até o més de
novembro do ano anterior ao da sua vigéncia.

8§32 O Colégio de Dirigentes poderd recomendar aprovacao ou reformulacao do Calendéario de Compras e Contratacdes.
Art. 72 As compras e contratagdes previstas no Calendéario 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 contratagdes comuns entre algumas unidades do IFB: sao aquelas que abrangem mais de uma unidade;
Il - Compras e contratagdes especificas: sdo aquelas que atendem apenas uma Unica unidade;

IV - Compras e contratacdes especializadas: sdao aquelas que envolvem planejamento por departamento técnico
especializado, como obras e servicos de engenharia, solucdes de tecnologia da informacao, entre outros.

DO CALENDARIO DE COMPRAS E CONTRATACOES

Art. 82 O Calendario de Compras e Contratacdes é instrumento de organizagao temporal da realizagdo das etapas de
planejamento (fases internas) e realizacdo das licitacdes (fases externas) no IFB, devendo conter, no minimo, as



seguintes caracteristicas:

| - Vigéncia minima de um periodo de 12 (doze) meses, compreendendo as etapas de planejamento e realizagdo das
compras e contratagoes previstas nos PAC das unidades;

Il - Classificacdo dos itens dos PAC das unidades do IFB em Grupos de Bens e Servicos, conforme caracteristicas
comuns e natureza de despesa;

Il - Definicao de periodos/janelas de elaboracao das etapas de planejamento da contratacdo (fase interna) e de
realizacdo das licitacdes (fase externa) dentro do periodo previsto;

IV - Definicao dos Grupos de Bens e Servicos que serdao adquiridos no exercicio de vigéncia do Calendario;

V - Organizagao e Distribuicdo dos processos de Compras e Contratagdes entre as unidades do IFB, separando as
atribuicOes entre as fases interna e externa, respeitando, sempre que possivel, a sua especialidade.

812 Caberd a Coordenacao-Geral de Aquisicdes (CGAQ/RIFB) da Reitoria do IFB realizar o acompanhamento e apoio a
execucao do Calendario de Compras e Contratacdes, bem como realizar andlises entre as etapas da contratacdo,
devendo os servidores lotados nessa coordenacao emitir parecer de conformidade do processo ao Ordenador de
Despesas da Reitoria.

§2° Para distribuicdo da instrucdo dos processos, deverdo ser adotados como critérios: a vocacdo, a experiéncia e a
estrutura de cada Unidade em relacdo ao objeto a ser licitado.

83° As fases externas dos processos de compras e contratacdes serdo realizadas exclusivamente pelos Campi do IFB.

§4° E vedada a transferéncia de responsabilidade de licitatério entre as Unidades, salvo quando devidamente
autorizado pela Pré-Reitoria de Administracao, apds a analise das justificativas dos interessados.

Art. 92 E vedada a aquisicdo de itens ndo previstos no Calendario de Compras e Contratacdes e nos Planos Anuais de
Contratacdes das unidades.

8§12 Poderao ser incluidos itens no Calendério de Compras e Contratacdes mediante solicitacdo da unidade diretamente
ao Ordenador de Despesas da Reitoria, o qual realizard andlise do pedido e, caso aprovado, distribuird as fases
processuais as unidades do IFB.

§2¢2 A inclusdo de itens nos Planos Anuais de Contratacdes deverd seguir as determinagdes do Ministério da Economia.

DAS RESPONSABILIDADES E DOS PROCEDIMENTOS PRATICOS DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 10 Durante todas as etapas da instrugao processual, deverao ser adotados os modelos de documentos disponiveis
pela Advocacia Geral da Uniao (AGU).

Art. 11 Os processos deverao seguir fluxos e manuais estabelecidos no IFB.

Paragrafo unico. A Coordenagdo-Geral de Aquisicdes (CGAQ/RIFB) deverd construir/atualizar manuais e fluxos de
processos de compras e contratagdes do IFB.

Art. 12 Cabera a unidade responsdvel pela fase interna da contratacdo a abertura de processo licitatério e a instrucao
inicial do processo, sendo responsabilidade do Diretor-Geral do Campus ou do Pré-Reitor de Administracao, quando for
0 caso, o cumprimento dos prazos constantes no Calendéario de Compras e Contratacoes.

Paragrafo unico. Na construgdo de processos classificados nos incisos | e Il do Art. 72, caberd a unidade responsavel
pela fase interna da contratacdo que encaminhe comunicacao as demais unidades para que estas apresentem a
necessidade e justificativa.

Art. 13 Durante o tramite processual, quando for necesséaria anuéncia, aprovacao, homologacao de eventos, anélise
de recurso, entre outras atividades por autoridade competente, os autos deverao ser remetidos para a CGAQ/RIFB, a
qual realizard analise emissdo de parecer ao Ordenador de Despesas da Reitoria.

Art. 14 Apéds o término da fase interna da compra ou contratacdo, o processo devera ser remetido a CGAQ/RIFB para
analise processual e encaminhamento ao Ordenador de Despesas da Reitoria para avaliagdo do conteldo processual.
Apds esta etapa, haverd a distribuicao do processo a unidade responsavel pela instrucdo da fase externa previamente
definido no Calenddrio de Compras e Contratagdes.



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Os processos de compras e contratacdes ja iniciados antes da publicacdo desta portaria, deverdo ser instruidos
normalmente pela sua unidade de origem, devendo ser encaminhado a Reitoria para ratificacdo dos atos ao término
das fases internas.

Paragrafo unico. Caberd a unidade de origem a realizacdo da fase externa dos processos que se enquadrem no caput
do presente artigo.

Art. 16 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Férum de Administracdo e Planejamento, constituido por portaria
especifica.

Art. 17 Esta Portaria Normativa entra em vigor no dia 02/01/2021.
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