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Macei6-AL, 03 de novembro de 2022.

Estabelece procedimentos a serem
observados nas contratacbes de bens,
servicos e obras realizadas no ambito do
Instituto Federal de Alagoas - IFAL.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, designado pelo Decreto
Presidencial de 10 de junho de 2019, publicado no DOU n°® 111, 11 de junho de 2019,
secao 2, p. 1, no uso de suas atribui¢des legais:

Considerando a necessidade de melhorar a gestdo da Reitoria, como Unidade de
monitoramento, integracdo e apoio as demais Unidades componentes da estrutura
administrativa do IFAL, em busca da elevacao dos niveis de efetividade, eficiéncia e
eficicia nas suas contratacdes.

Tendo em vista a relevancia da implementacdo de um processo de programacao de
contratacoes de bens, servicos e obras para o bom funcionamento dos segmentos do
IFAL, evitando, tanto quanto possivel, a falta de insumos, bem como a realizacéo de
contratacoes fracionadas.

Em face da necessidade de definir normas para solicitacdo dessas contratagdes,
visando ao atendimento do disposto na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de
Licitacbes e Contratos Administrativos, aos seus regulamentos, assim como as
orientacdes da Controladoria Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Uni&o.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As contratacbes de bens, servicos e obras, no ambito do IFAL, seréo
realizadas em conformidade com o disposto nesta Portaria e com a legislacéo
vigente sobre a matéria.

Paragrafo unico. Os procedimentos serdo executados pela Reitoria e Campi do IFAL,
além de coordenados, monitorados e apoiados pela Diretoria de Suprimentos da
Reitoria, com atuacao primordial do seu Departamento de Compras.

CAPITULO Il
DEFINICOES

Art. 2° Para os efeitos do disposto nesta Portaria, consideram-se:

| - Unidade: Reitoria ou Campus integrante da estrutura administrativa do Instituto
Federal de Alagoas;

Il - Gerenciador: Unidade responsavel pelo gerenciamento de processo para
contratacdo de bens, servigos e/ou obras, que consiste, entre outros, na designacao



da equipe de planejamento, socializacdo de metas fisicas, elaboracdo do termo de
referéncia;

lIl - Participante: Unidade que participa de processo de contratacdo gerenciado pela
Reitoria ou Campus do IFAL;

IV - Autoridade competente: Reitor ou Diretor-Geral de Campus do IFAL, ao qual foi
delegada competéncia para realizar atos e procedimentos relativos a execucéao
orcamentaria e financeira;

V - Area de administragéo: setor executivo integrante do organograma de uma das
Unidades do IFAL responsavel por planejar, coordenar e supervisionar a gestao
orcamentaria, financeira, administrativa e de suprimentos, a exemplo dos
Departamentos e Diretorias de Administracao;

VI - Area de compras: setor, subordinado administrativamente a &area de
administracao, responsavel por compras, suprimentos ou licitacées no ambito de uma
das Unidades do IFAL,;

VIl - PCA: Plano de Contratacbes Anual o qual consolida as demandas que a
Unidade planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboracéao;

VIl - Requisitante: agente ou setor responsavel por identificar a necessidade de
contratacao de bens, servicos e obras e requeré-la;

IX - PGC: ferramenta informatizada integrante da plataforma do Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada pelo Ministério da
Economia, para elaboracdo e acompanhamento do PCA,;

X - PNCP: Portal Nacional de ContratacGes Publicas, sitio eletrénico oficial destinado
a divulgacéo centralizada e obrigatéria dos atos exigidos pela Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos;

Xl - CCC: Calendéario de Contratacbes Comuns que consiste em documento de
gestado de compras compartilhadas adotado pelo Instituto Federal de Alagoas;

XIl - FORDAP: Férum dos Dirigentes de Administracao;

XIll - Sistema TR Digital: Ferramenta informatizada do Governo Federal para
elaboracao dos Termos de Referéncia;

XIV - SRP: Sistema de Registro de Precos;

XV - IRP: Intengéo de Registro de Precos.

CAPITULO Il
PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Art. 3° Reitoria e Campi deverdo executar suas contratacdes, inclusive aquelas a
serem efetuadas mediante dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, visando ao
atendimento do seu respectivo Plano de Contrata¢cdes Anual aprovado no IFAL.

§ 1° Cada Unidade do IFAL detentora de UASG (Unidade Administrativa de Servigos
Gerais) devera elaborar, anualmente, seu respectivo PCA contendo todos os itens
gue pretende contratar no exercicio subsequente.

§ 2° As demandas dos Campi ndo detentores de UASG serdo contempladas no PCA
elaborado pela Reitoria; dessa forma, apos analise e consolidacdo das demandas por
suas respectivas areas de compras, 0s itens a serem contratados deverdo ser
submetidos a aprovacao do Reitor.

Excecdes

Art. 4° Ficam dispensadas de registro no PCA:

| - as informacdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipéteses legais de
sigilo;

Il - as contratacdes realizadas por meio de concessédo de suprimento de fundos, nas
hipbteses previstas no art. 45 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

lIl - as hipéteses previstas nos incisos VI, VII e VIII do caput do art. 75 da Lei n°®
14.133, de 2021; e



IV - as pequenas compras e a prestagdo de servicos de pronto pagamento, de que
trata 0 § 2° do art. 95 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Paragrafo Unico. Na hipétese de classificacdo parcial das informacdes de que trata o
inciso | do caput, as partes nao classificadas como sigilosas serdo cadastradas no
PGC, quando couber.

Art. 5° O PCA sera elaborado por meio do Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacfes e disponibilizado automaticamente no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas, observados os procedimentos estabelecidos no
Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022.

Prazos

Art. 6° Até 1° de abril do ano de elaboracdo do Plano de Contratacbes Anual,
conforme a 12 linha de tempo presente no ANEXO I, o requisitante preenchera o
Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) que podera, se houver
necessidade, ser remetido a sua respectiva area técnica para fins de andlise,
complementacao das informacdes, compilacdo de demandas e padronizacao.

Art. 7° Encerrado o prazo previsto no artigo anterior, a area de compras da Unidade
consolidara as demandas encaminhadas pelos requisitantes ou pelas areas técnicas
e adotard as medidas necessérias para:

| - agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizagdo de demanda com
objetos de mesma natureza com vistas a racionalizacéo de esfor¢os de contratacéo e
a economia de escala;

Il - adequar e consolidar o PCA; e

lll - elaborar o calendario de contratacdo, por grau de prioridade da demanda e com
prazo para envio do processo pelo requisitante a area de compras, considerada,
especialmente, a disponibilidade orcamentaria.

§ 1° O PCA devera ser consolidado e encaminhado para aprovagao da autoridade
competente até 30 de abril do ano de sua elaboracéo.

Art. 8° A autoridade competente aprovara, por meio do PGC, as contratacdes
previstas no Plano de Contrata¢cdes Anual até a primeira quinzena de maio do ano de
sua elaboragéo.

§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do PCA ou devolvé-lo a area de
compras da Unidade, se necessario, para realizar adequacdes junto as areas
requisitantes ou técnicas, observado o prazo previsto no caput.

Art. 9° Durante o ano de sua execuc¢do, o Plano de ContratacBes Anual podera ser
alterado por meio do PGC mediante justificativa aprovada pela autoridade
competente.

Paragrafo Unico. A aprovacéo de que trata o caput considerara a excepcionalidade e
motivacdo dos pedidos para processamento de contratacdes que nao constarem do
PCA, desde que justificados pela iminéncia de retardamento na execugédo de
atividade essencial, ou, ainda, por situagdes que requeiram urgéncia de atendimento;
a fim de evitar prejuizos ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos,
equipamentos ou outros bens.

Art. 10. A Reitoria e Campi do IFAL disponibilizardo, em seus sitios eletrénicos
oficiais, o endereco de acesso ao seu respectivo PCA no Portal Nacional de
Contrata¢gBes Publicas, no prazo de quinze dias, contado da data de encerramento
das etapas de aprovacéo, revisao e alteragao.

Relatdrios de riscos

Art. 11. As areas de compras das Unidades do IFAL elaborardo, ao menos nos
meses de julho, setembro e novembro do ano de execuc¢do do PCA, relatérios de
riscos referentes a provavel ndo efetivacdo da contratacdo de itens constantes do
plano até o término daquele exercicio, de acordo com as orientacdes emitidas pelo
respectivo sistema estruturante do governo federal.

, CAPITULO IV
CALENDARIO DE CONTRATAGOES COMUNS



Art. 12. O CCC ¢é a ferramenta de gestdo de compras compartilhadas adotada pelo
Instituto Federal de Alagoas, e consiste na conciliagdo de objetos, etapas e prazos
para contratacoes de bens e servicos comuns que foram previstos nos planos de
contratacdes anuais da Reitoria e dos Campi.

Paragrafo unico. A definicdo dos objetos que constardo do CCC sera realizada
anualmente pelo FORDAP e aprovadas pelo Reitor no ano de sua elaboracéo.
Finalidades

Art. 13. S&o objetivos do CCC, especialmente:

| - Padronizar e organizar os processos licitatérios, evitando o fracionamento de
contratacoes;

Il - Atender, com economia de recursos administrativos, orcamentérios e financeiros,
as necessidades coletivas do Instituto, mediante a otimizacdo da capacidade
operacional de suas Unidades e diminuicdo dos custos com a realizacdo de varias
contratacdes para 0 mesmo objeto;

Il - Suprir tempestivamente as Unidades do IFAL com os bens e servigos
necessarios ao seu bom funcionamento, mitigando os riscos relacionados ao
desabastecimento de insumos académico-administrativos.

Art. 14. O Departamento de Compras da Reitoria ficara responsavel por coordenar a
elaboracdo da proposta para o CCC, que devera ser iniciada a partir da publicacéo
dos planos de contratacfes anuais das Unidades do IFAL no Portal Nacional de
Contratagfes Publicas, conforme a 22 linha temporal constante do ANEXO 1.

Etapas e datas

Art. 15. Até o ultimo dia atil do més de novembro, o Departamento de Compras da
Reitoria enviara a proposta do CCC para o ano subsequente ao FORDAP a fim de
gue seja validada e encaminhada, até o fim da primeira quinzena de dezembro, ao
Reitor do IFAL para aprovacao, este podera retornar ao FORDAP para ajustes e/ou
adaptacoes.

Art. 16. A aprovacdo do CCC sera realizada, preferencialmente, até o fim do ano de
sua elaboracéo.

Art. 17. O Departamento de Compras da Reitoria devera acompanhar e monitorar o
andamento das atividades previstas no CCC, podendo sugerir, sempre que julgar
necessario, medidas preventivas e/ou corretivas com vistas a consecucdo dos
objetivos e prazos definidos no documento.

Paragrafo unico. As Unidades do IFAL responsaveis pelo gerenciamento de
contratacdes previstas no CCC deverdo se antecipar as medidas previstas no caput,
e comunicar ao Departamento de Compras da Reitoria eventuais alternativas ao seu
descumprimento.

Art. 18. O CCC deveré ser publicizado por meio do sitio eletrdnico oficial do Instituto
Federal de Alagoas.

Art. 19. O Departamento de Compras da Reitoria podera solicitar ao Reitor do IFAL a
inclusédo, alteracdo ou exclusdo de objetos de contratacdo constantes no CCC
durante o ano de sua execucao.

Paragrafo unico. A solicitacdo de que trata o caput devera ter a anuéncia do
FORDAP, salvo em casos excepcionais devidamente justificados pelo Departamento
de Compras.

CAPITULO V B
PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACOES

Art. 20. Reitoria e Campi do IFAL deverdo observar as seguintes orientagcbes para
contratacao de bens, servicos e obras:

| - Os procedimentos para as contratacbes comuns serdo gerenciados pela Unidade
designada no CCC,;



Il - Os procedimentos para contratacdes especificas deverdo ser gerenciados pela
Unidade demandante do objeto a ser contratado de acordo com a secéao |l deste
capitulo.
Secao |
Contratacées Comuns

Art. 21. As contratacbes de bens e servicos comuns as Unidades do IFAL serdo
relacionadas no CCC.

Divulgacado de metas fisicas

Art. 22. Em conformidade com datas estabelecidas pelo CCC, o gerenciador da
contratacdo socializara, em até 5 (cinco) dias uteis, a relacdo de itens (metas fisicas)
para que as areas de compras se pronunciem quanto a necessidade de contratacao
dos mesmos, tendo como referéncia as etapas da 32 linha de tempo do ANEXO | . A
socializagéo devera contemplar, ao menos:

| - Planilha para levantamento de demandas, a qual, preferencialmente e quando
aplicavel, contera dados pré-preenchidos com base no ultimo termo de referéncia
utilizado para contratagcdo do mesmo objeto;

Il - Necessidade de justificativa para o quantitativo informado, que devera ser obtido
mediante adequadas técnicas de estimagdo e dimensionamento, a exemplo de:
relatérios de consumo médio; memdria de célculo; demandas reprimidas; e
expectativa de alteracdo na demanda futura;

lll - Manifestacédo sobre compatibilidade da demanda com o Plano de Contratactes
Anual, anteriormente a sua execucgao.

Paragrafo Unico. Para efetivacdo da socializacdo disposta no caput deste artigo, o
gerenciador poderd utilizar e-mail institucional ou outra ferramenta estabelecida pelo
Departamento de Compras.

Manifestacdo de demandas

Art. 23. A area de compras devera, apos divulgacao interna com potenciais setores
interessados, compilar as solicitacbes para 0 mesmo objeto no ambito de sua
Unidade.

§ 1° - Verificado o interesse pela contratacéo do objeto, no prazo de até 10 (dez) dias
Uteis, a Unidade participante devera informar ao gerenciador do processo os itens e
0S quantitativos a serem contratados e demais informagdes para o atendimento de
suas necessidades.

§ 2° - Alinclusao de itens ndo previstos nas metas fisicas divulgadas pelo gerenciador
sera autorizada desde que estejam acompanhados de adequada descricdo, bem
como de pesquisa de preco em conformidade com a legislacéo vigente.

§ 3° - Para viabilizar o disposto no paragrafo anterior, o gerenciador do processo
podera disponibilizar formulario especifico com orientacfes a serem seguidas pelas
Unidades interessadas no objeto a ser contratado.

Adequacao de informagdes

Art. 24. O gerenciador do processo, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, a partir do
recebimento, poder4d complementar, suprimir ou alterar elementos contidos nas
informacdes enviadas pelas Unidades, para adequa-los aos interesses do IFAL e as
exigéncias da legislacdo. Caso isso venha a ocorrer, devera comunica-lo a Unidade
demandante antes de prosseguir com o0s procedimentos a contrata¢do ou devolver a
demanda para as devidas corre¢des; sempre que possivel, sem prejudicar o prazo
estipulado no artigo anterior.

8 1° - No caso de inclusdo de novos itens, conforme disciplinado no § 2° do artigo
anterior, o gerenciador devera comunicar aos demais interessados para que, no
mesmo prazo disposto no caput, verifiquem sua necessidade em contratar o(S)
novo(s) item(ns) incluso(s).

Abertura de processo eletrénico

Art. 25. No prazo de 10 (dez) dias uteis, o gerenciador da contratacdo, considerando
o decurso dos prazos estipulados nos artigos anteriores, elaborara o Documento de



Formalizacdo de Demanda (DFD) com os quantitativos informados pelos
participantes e abrird processo administrativo solicitando, quando couber, a
autoridade competente a designacao da equipe de planejamento da contratagao,
para que seja desencadeado o procedimento licitatorio ou verificada a regularidade
da contratacao direta, conforme dispde a Portaria Normativa n® 12/IFAL, de 24 de
marco de 2022, que define normas, rotinas e procedimentos de instrucdo do
processo eletronico.

Fase de planejamento

Art. 26. No prazo de até 20 (vinte) dias uteis, deverdo ser elaborados, quando
couber, o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e a Matriz de Gerenciamento de Riscos;
bem como a pesquisa ou justificativa de precos para o objeto a ser contratado.
Paragrafo Unico. O ETP e a Matriz de Gerenciamento de Riscos deverdo ser
elaborados por meio do sistema de compras do Governo Federal.

Art. 27. O termo de referéncia devera ser elaborado no Sistema TR Digital, em até 10
(dez) dias uteis, observados os procedimentos estabelecidos no manual técnico
operacional a ser publicado pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia,
para acesso ao sistema e operacionalizacao.

Paragrafo Unico. Enquanto o Sistema TR Digital ndo estiver disponivel, o termo de
referéncia devera ser elaborado conforme modelos disponibilizados pela Advocacia
Geral da Unido - AGU.

IRP

Art. 28. No caso de contratacdo mediante SRP, em até 10 (dez) dias Uteis, sera
realizada a incluséo, divulgacao e confirmacdo de demandas por meio da Intencéo
de Registro de Precos - IRP no portal eletrénico de compras do governo federal.

8§ 1° As Unidades participantes do SRP serdo informadas do prazo para inserir
informacdes na IRP através de e-mail institucional ou outro meio de divulgacdo
estabelecido pelo Departamento de Compras.

8 2° A Unidade que n&o manifestar adequadamente sua demanda na etapa de IRP
ficara de fora do processo de contratacdo, exceto se houver expressa autorizacéo do
Reitor do IFAL para sua incluséo intempestiva.

§ 3° A autorizacdo prevista no paragrafo anterior devera ser providenciada pela
Unidade responsével pela perda de prazo ou erro ha manifestacdo junto ao Reitor, no
prazo de até 2 (dois) dias Uteis, contado do final do prazo constante no § 1°.

§ 4° Cabera ao gerenciador da contratagdo, ndo havendo a autorizagdo prevista no
§2°, excluir a demanda da Unidade dos artefatos da contratagéo, ou, havendo a
autorizacdo do Reitor, incluir a demanda, quando for possivel, na etapa de
divulgagéo de compras, ou reabrir o prazo para manifestagéo de interesse; ficando
ao seu critério aplicar a opcao mais viavel, a depender do caso concreto.
Instrumento convocatorio

Art. 29. O edital de licitacdo ou aviso de contratacdo direta, quando couber, devera
ser elaborado em até 5 (cinco) dias Uteis mediante utilizacdo dos modelos
disponibilizados pela Advocacia-Geral da Unido - AGU.

Lista de verificacao

Art. 30. A fim de que 0s processos possam ser concretizados com a completude das
pecas documentais necessarias ao atendimento das exigéncias legais, em até 2
(dois) dias uteis, deverd ser preenchida e juntada ao processo Lista de Verificacao
disponibilizada pela AGU, compativel com a modalidade de licitacdo, ou caso de
contratacao direta, e objeto processual.

Analise juridica

Art. 31. Antes de ser iniciada a fase externa da licitacdo ou contratacdo direta, €
necessario que o processo administrativo seja submetido a apreciacdo da
procuradoria federal junto ao IFAL, seja por meio do seu envio a esse Orgdo de
assessoramento ou pela juntada de documento que justifique a dispensa de analise
juridica individualizada.

Orientacbes complementares



Art. 32. A critério do gerenciador, prazos estabelecidos nesta Secdo poderdo ser
reduzidos, caso haja urgéncia justificavel em efetivar a contratacao.

Paragrafo Unico. Os documentos que comprovem a urgéncia mencionada no caput
devem ser juntados ao processo administrativo.

Secéo ll
Contratacfes especificas

Calendario do PGC

Art. 33. A contratacdo de bens, servicos e obras especificas observara o calendario
gerado de forma automatizada pelo PGC.

Orientacfes para compras especificas

Art. 34. Sempre que possivel, Reitoria e Campi utilizardo, na execucdo de suas
contratacdes especificas, 0s mesmos procedimentos e prazos previstos na Secéao |
deste capitulo para contratac6es comuns.

8§ 1° As contratacfes especificas deverdo ser previamente socializadas para as
demais Unidades do IFAL.

§ 2° A inclusdo de demandas nos processos especificos seréd autorizada desde que
estejam acompanhadas de documento que comprove a sua compatibilidade com o
PCA da Unidade demandante.

8 3° Nas contratacdes de pequeno valor - cujos valores se enquadram nos limites do
art. 75, l ou Il, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - a designacgao da equipe de
planejamento da contratacdo, bem como a elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar
e da Matriz de Gerenciamento de Riscos nao séo obrigatorias.

Art. 35. O gerenciador do processo podera solicitar a uma ou mais Unidades do IFAL
auxilio para a compilacao das solicitacdes e/ou ado¢cdo dos procedimentos para a
contratacao.

Paragrafo Unico. A solicitacdo descrita no caput deverd considerar,
preferencialmente, a qualificacdo e a especialidade de cada Unidade em relacédo ao
objeto a ser contratado.

Secao Il
Adesdes e participagdes em Sistema de Registro de Precos

Art. 36. As adesdes a Atas de Registro de Precos e Participacdes em Intencéo de
Registro de Precos - IRP, gerenciadas por outras entidades ou érgaos, deverdo ser
precedidas pela elaboracdo dos documentos necessarios a fase de planejamento da
contratacdo, em especial o Estudo Técnico Preliminar e a Matriz de Gerenciamento
de Riscos.

Paragrafo unico. As contratacfes previstas no caput dispensam a elaboracdo do
termo de referéncia ou projeto basico, devendo o seu Estudo Técnico Preliminar
conter as informacdes que bem caracterizam a contratagdo, tais como o quantitativo
demandado e o local de entrega do bem ou de prestag&o do servico.

Art. 37. Além dos documentos mencionados no artigo anterior, devem conter também
o comprovante de previsdo da demanda no Plano de Contratacdes Anual - PCA,
anteriormente a sua execucao, ou a devida justificativa aprovada pela autoridade
competente.

Secéo IV
Disposi¢cdes complementares

Acompanhamento da sesséo publica

Art. 38. A Unidade do IFAL responsavel pelos procedimentos licitatorios podera
convocar, formalmente, os interessados no processo para acompanhar a licitacéo,
visando ao apoio técnico ao agente ou a comissdo de contratacao.

Providéncias ap0s término da licitacao



Art. 39. A Unidade do IFAL responséavel pelo gerenciamento da contratacdo, em atée
10 (dez) dias uteis apdés o término da licitacdo ou contratacdo direta, devera
encaminhar as areas de suprimentos das Unidades participantes coépias dos
documentos necessarios a emissdo do empenho da despesa, especialmente:

| - Edital e seus anexos;

Il - Atas de julgamento das propostas;

lIl - Resultado por fornecedor;

IV - Adjudicagéo do objeto;

V - Ato de homologacéo;

VI - Atas de Registro de Pregos assinadas.

8§ 1° O envio de documentos disposto no caput devera ocorrer através de e-malil
institucional ou outro meio estabelecido pela Diretoria de Suprimentos, e considerara
a modalidade de licitacdo ou contratacdo direta utilizada, bem como a efetiva
necessidade documental para a continuidade dos tramites administrativos.

§ 2° A é4rea de suprimentos da Unidade devera notificar o requisitante do objeto
acerca da disponibilidade para sua contratacao.

CAPITULO VI
OBJETOS ESPECIAIS
Secao |

Contratacdes de Tecnologia da Informacao e Comunicacgéo

Art. 40. As solicitagbes visando a contratacdo de solucbes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) terdo, obrigatoriamente e quanto aos aspectos
técnicos, o pronunciamento prévio da area de TIC da Unidade gerenciadora do
processo.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja area de TIC no ambito da Unidade, as solicitacdes
de que trata o caput deste artigo deverdo ser encaminhadas, via e-mail institucional
ou memorando eletrdnico, a Diretoria de Tecnologia da Informac¢do da Reitoria, que
devera se pronunciar no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contados do recebimento.

Art. 41. As contratacfes previstas no artigo anterior deverao observar as instrucées
normativas da Secretaria de Governo Digital do Ministério da Economia,
especialmente quanto a verificagdo dos elementos essenciais ao processo de
contratacao, de modo que somente possam ser concretizadas com a completude das
pecas documentais exigidas pela legislacdo; devendo ser juntada ao processo a lista
de verificacdo correspondente.

§ 1° A estimativa das quantidades a serem contratadas devera estar baseada em
dados objetivamente comprovados. Para esse proposito, podem ser utilizados
relatorios estatisticos de consumo médio, mapas de acompanhamentos, memoaria de
célculo, histérico de consumo, demandas reprimidas, expectativas de alteracdo na
demanda futura, estoque atual, referéncia técnica, entre outros.

§ 2° O Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo devera confrontar alternativas de
solugcBes para o alcance dos seus objetivos, levando em consideracdo, além do
aspecto econdmico, os aspectos qualitativos, a fim de que a eficacia da solucéo
adotada esteja evidenciada no processo administrativo.

8§ 3° A pesquisa de precos deverd adotar amplitude e rigor metodoldgico
proporcionais a materialidade da contratagdo e aos riscos envolvidos, ndo podendo
se restringir, desmotivadamente, a obtencdo de trés orcamentos junto a potenciais
fornecedores; devendo contemplar um conjunto de pre¢cos aceitaveis, com
prevaléncia de parametros oriundos de contratagdes ou pre¢os publicos.

Art. 42. Sempre que possivel, Reitoria e Campi utilizardo, na execucdo de suas
contratacfes de TIC, os mesmos procedimentos e prazos previstos na Secao | do
capitulo que trata das contratacdes comuns.

Secéo ll



Contratacdes de Obras e Servigos de Engenharia

Art. 43. As solicitagdes visando a contratacdo de obras e servigcos de engenharia
terdo, obrigatoriamente e quanto aos aspectos técnicos, o pronunciamento prévio da
Diretoria de Infraestrutura e Expansdo - DIEX da Reitoria e aprovacao pela
Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional - PRDI, antes de serem enviadas a area
de compras da Unidade.

Paragrafo Unico. As solicitagbes de que trata o caput deste artigo, deverdo ser
encaminhadas, via e-mail institucional ou memorando eletrénico, a DIEX, que
juntamente com a PRDI, devera se pronunciar no prazo de 10 (dez) dias uteis,
contados do recebimento.

Art. 44. Na elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares para a contratacdo de
obras e servicos comuns de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo
para a afericdo dos padroes de desempenho e qualidade almejados, a especificacéo
do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto basico,
dispensada a elaboracéo de projetos, conforme disposto no § 3° do art. 18 da Lei n°®
14.133, de 1° de abril de 2021.

Art 45. No processo licitatério para contratacdo de obras e servicos de engenharia, o
valor estimado, acrescido do percentual de Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de
referéncia e dos Encargos Sociais (ES) cabiveis, seréa definido, mediante utilizacao
de parametros estabelecidos na legislacdo vigente, por profissional técnico habilitado
com registro ativo no conselho de classe competente e o devido registro dos
documentos técnicos elaborados no mesmo conselho.

Art 46. A operacionalizacdo das licitagcbes envolvendo contratacbes de obras e
servicos de engenharia sera realizada por comissdo formada especificamente para
tanto.

Secao Il
Contratacdes para Capacitacdo ou Qualificacéo

Art. 47. As solicitacfes visando a contratacdo de servigos para capacitar servidores
terdo, obrigatoriamente, o pronunciamento prévio da Diretoria de Gestdo de Pessoas
da Reitoria, antes de serem enviadas a area de compras da Unidade requisitante.
Paragrafo Unico. Entende-se por capacitacdo os eventos cuja carga horaria seja de
até 360 horas.

Art. 48. As contratacbes de servicos para qualificar servidores terdo,
necessariamente, manifestacao prévia da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-graduacéo e
Inovacéao, antes de serem encaminhadas a area de compras do Campus ou Reitoria.
Paragrafo unico. Considera-se qualificacdo os eventos cuja carga horaria seja
superior a 360 horas.

Art. 49. A Diretoria de Gestédo de Pessoas da Reitoria ou a Pro-Reitoria de Pesquisa,
Pos-graduacao e Inovacao se pronunciara sobre a conformidade da capacitacédo ou
gualificacdo, respectivamente, com as politicas institucionais e outros aspectos que
julgar necessarios no prazo de 3 (trés) dias uteis, contados do recebimento da
solicitacao.

8 1° As solicitacbes de que trata o caput deverédo conter autorizagao e parecer da
chefia imediata, informando a correlacdo do evento com o cargo ou funcdo do
requerente.

§ 2° Os processos administrativos de que trata este artigo dever&o ser encaminhados
a Diretoria de Gestdao de Pessoas da Reitoria ou a Pro-Reitoria de Pesquisa,
Pos-graduacdo e Inovacdo ao menos 60 (sessenta) dias antes da realizacdo do
evento, com a exposi¢do da notoéria especializagdo do profissional ou empresa a ser
contratada, essencialidade e reconhecida adequacdo do servico a plena satisfacéao
do objeto da contratacao.



Art. 50. A Diretoria de Gestédo de Pessoas da Reitoria, no prazo de 3 (trés) dias uteis,
contados do recebimento, devera socializar as solicitacdes recebidas para as demais
Unidades do IFAL, a fim de possibilitar que seus servidores participem das
capacitacdes a serem realizadas.

Paragrafo Unico. Concluida a socializacdo de que trata o caput deste artigo, o
processo administrativo sera encaminhado a area de compras da Unidade
requisitante, a fim de que sejam adotados o0s procedimentos necessarios a
contratacao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. As contratacdes de bens, servicos e obras seréo, preferencialmente, licitadas
na modalidade Pregdo, sob a forma eletrdnica, visando a reducdo de precos e a
diminuicao do prazo de execucao. No caso de outras modalidades, a situacao devera
estar devidamente justificada no processo e ter a aprovacdo da autoridade
competente.

Art. 52. Orientagcbes complementares a esta Portaria poderdo constar no CCC, as
quais, apés a aprovacdo pelo Reitor, terdo carater vinculante para as demais
Unidades do IFAL.

Art. 53. Os casos omissos decorrentes da aplicacdo desta Portaria serdo dirimidos
pela Pro-reitoria de Administracéo - PROAD.

Art. 54. Fica revogada a Portaria n° 898/GR, de 26 de julho de 2010.

Art. 55. Esta Portaria entrar4 em vigor no dia 1° de dezembro de 2022.
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ANEXO I

Linhas temporais

1? - Plano de Contratagdes Anual (PCA)

Linha de tempo para Plano de Contratacdes Anual (PCA)

REQUISITANTE:

REITORIA/CAMPUS: AREA DE COMPRAS:
Preenchimento do DFD o = F g
e Divulgagao de link para Elaboracéo de relatorios de
no sistema PGC até 1° de 2 N X
. acesso ao PNCP em até riscos em julho, setembro e
abril do ano de

quinze dias apos aprovagao. novembro do ano seguinte.

elaboracao do PCA

Inicio

AREA DE COMPRAS:
Consolidacao das demandas
enviadas até 30 de abril.

AUTORIDADE COMPETENTE:
Aprovacao do PCA até a
primeira quinzena de maio.

Término

2? - Calendario de Contratagdes Comuns (CCC)

ario

Linha de tempo para Calend

de Contratagées Comuns (CCC)

Inicio

PNCP: Publicagao FORDAP: Validar e
automatica dos Planos

DEP. DE COMPRAS: Enviar

proposta para o CCC ao encaminhar proposta do REITOR: Aprovar o CCC

6es Anual R éofi o
de Contratacdes Anua FORDAP até o tltimo dia CCC ao Reitor até o fim até 31 de dezembro do

a partir da segunda . N da primeira quinzena de ano de sua elaboragao.
< util do més de novembro.
quinzena de maio. dezembro.

Término




3* - Contratagdes comuns

Linha de tempo para contratagdes comuns

Inicio

GERENCIADOR:
Socializagao de
metas fisicas.

PARTICIPANTE: I

5 (cinco)
dias tteis

10 (dez)
dias Gteis

10 idez)
dias Uteis

GEREMCIADOR
Abertura de
e-processa com DFD,

EQUIPE DE PLANEJAMENTC:;

Elaboragao dos Est
Preliminares, Andlise de
Riscos e Pesq. de Precos.

GERENCIADOR £
PARTICIPANTES: Inclusao,
divulgacio e/ou confirmacao
de demandas por meio da
IRP.

10 (dez)
dias Uteis

3 {trés)
dias Oteis

GERENCIADOR

demandas

Mar Ao de

Adequagao de
informagées,

20 (vinte)
dias Uteis

EQUIPE DE FLANEJAMENTO
Elaboragdo do Termo de
Referéncia (TR) ou Projeto
Basico.

10 (dez)
dias Oteis

GERENCIADOR: Elaboracio do
Edital de Licitagao ou Aviso
de Contratacao Direta.

PF/IFAL: Analise juridica
individualizada ou

5 (cinco)
dias Oteis

GEREMCIADOR:
Preenchimento e juntada
ao processo da Lista de
Verificacio AGU

2 (dois)
dias teis

Fase externa da licitagao
‘ou contratacio direta

GEREMCIADOR: Envio de TR, Atas
assinadas, etc, aos participantes

10 (dez)
dias Uteis

efou salicitante.

Término
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