INSTRUCAO NORMATIVA N° 2, DE 16 DE MARCO DE 2021

Regulamenta a elaboracdo do Plano de
Contratacoes Anual de bens, servicos, obras e
solugbes de tecnologia da informagdo e
comunicagbes no ambito da Universidade
Federal do Sul e Sudeste do Para — Unifesspa.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA -
UNIFESSPA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 18 do Decreto-Lei n° 8.393 de 17
de dezembro de 1945, e o Decreto de 15 de setembro de 2020, publicado em 15 de
setembro de 2020 no Diario Oficial da Unido, Secéo 2 — Edicdo Extra, pagina 1, resolve:

CAPITULO |

Disposi¢cdes Preliminares

Objeto e ambito de aplicacédo

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta a elaborag&o do Plano de Contrata¢des Anual
— PCA de bens, servigos, obras e solucdes de tecnologia da informacéo e comunicacdes
no ambito da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Par& - Unifesspa, de acordo com
o disposto no Decreto n°® 10.947, de 2022.

Art. 2° A Unifesspa devera elaborar anualmente o Plano de Contrata¢cdes Anual da
Instituicdo, contendo todos os itens que pretende contratar no exercicio subsequente ao de
sua elaboracéo. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de marco de 2022)

Art. 3° O PCA da Unifesspa sera elaborado a partir do registro da demanda dos setores
requisitantes da Unifesspa, por meio do Sistema Integrado de Patriménio Administracéo e
Contratos — SIPAC, e inserido no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratacfes - PGC pela Pro-Reitoria de Administracéo - PROAD.
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Paragrafo Unico. O Sistema PGC pode ser acessado no endereco eletronico
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp. (Redacdo dada pela Instrucdo
Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)
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Definigcbes

Art. 4° Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se: (Redacao dada pela
Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)

| - Setor de contratacGes: Diretoria de Compras, Contratos e Convénios — DCO, unidade
vinculada a PROAD, unidade administrativa responsavel pelo planejamento, coordenacéo
e acompanhamento das acdes destinadas a realizacdo das contratacbes no ambito da
Unifesspa,;

Il - Setores requisitantes: unidades detentoras de orcamento (Unidade Gestora de Recursos
— UGR) responséveis por identificar necessidades e requerer ao setor de contratacdes a
contratacdo de bens, servicos, obras e solu¢cdes de tecnologia da informacdo e
comunicacoes;

[l - Agenda de Contratacdes: etapa do processo de contratacdo em que, no ano de
execucao do PCA, os setores requisitantes tém a oportunidade de requisitar, por meio do
SIPAC, os materiais de consumo e permanentes de utilizacédo geral no ambito da Unifesspa;
e (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)

IV - Area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado, responséavel por analisar a demanda, e promover a agregacao de valor e a
compilacdo de necessidades de mesma natureza. (Incluido pela Instrucao Normativa n° 4,
de 11 de marcgo de 2022)

Paragrafo unico. A Unifesspa podera definir de forma diversa a divisdo de atribuicdes de
gue tratam os incisos | e Il, quando contemplar areas especificas em sua estrutura.

CAPITULO Il

Da elaboracédo do Plano de Contratacdes Anual

Formalizacdo da demanda

Art. 5° O setor requisitante devera atentar-se ao Calendario Anual de Contratacfes
divulgado no sitio eletrdnico da PROAD para, dentro dos prazos estipulados, requisitar pelo
SIPAC os itens que pretende contratar no exercicio subsequente. (Redacao dada pela

Instrucao Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)

Art. 6° O setor requisitante devera solicitar a inclusédo de itens no respectivo PCA atraves
de requisicao enviada ao setor de contratacdes, por meio do SIPAC.
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Paragrafo unico. O cadastro de novos itens no catalogo SIPAC, visando a inclusdo no
respectivo PCA, ocorrera no periodo de 1° de janeiro a 30 de junho do ano de elaboracao
do PCA. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de marco de 2022)

Andlise e adequacédo do PCA

Art. 7° O setor de contratacdes devera analisar as demandas encaminhadas via SIPAC
pelos setores requisitantes promovendo diligéncias necessarias para:

| - Agregacgdo, sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de mesma natureza,;
Il - Adequacéo e consolidacdo do PCA; e
lll - Construcé@o do Calendario Anual de Contratacdes.

§ 1° O Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — CTIC devera analisar,
agrupar, ajustar e consolidar as demandas do PCA referentes as solu¢des de tecnologia da
informacdo e comunicacdo (TIC), podendo promover as diligéncias necessarias a
efetivacdo dessas acoes.

§ 2° Cabera a Secretaria de Infraestrutura — SINFRA captar as demandas por contratacdes
de obras, servi¢cos de engenharia e demais servi¢os de infraestrutura sob sua competéncia,
por meio de procedimento proprio.

CAPITULO Il

Consolidacao do Plano de Contratagcdes Anual

Cronograma

Art. 8° Até o dia 31 de margo do ano de elaboracdo do PCA, a PROAD devera incluir no
SIPAC, as contratacdes que pretende realizar no exercicio subsequente ao de sua
elaboracao, as quais serdo analisadas, adequadas e consolidadas nos termos do art. 7°
desta Instrugcdo Normativa. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de marcgo

de 2022)

81° A PROAD sera demandante exclusiva no periodo que trata o caput deste artigo.

§ 2° Os itens demandados pela PROAD serao inseridos no sistema PGC nos termos do art.
11, inciso | desta Instrucdo Normativa.
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§ 3° Os demais setores requisitantes da Unifesspa estardo aptos a solicitar a incluséo de
suas respectivas demandas no periodo estabelecido no Art. 10 desta Instrugcdo Normativa.

Art. 9° Durante o periodo de 1° a 30 de abril do ano de elaboracdo do PCA, as demandas
encaminhadas pela PROAD seréo processadas, de acordo com o disposto no art. 7° desta
Instrucdo Normativa, inseridas do sistema PGC e enviadas para aprovacao da autoridade
méaxima da Unifesspa ou a quem esta delegar. (Redacéo dada pela Instrucao Normativa n°
4, de 11 de marco de 2022)

§ 1° Até o dia 15 de maio do ano de sua elaboracdo, o PCA devera ser aprovado pela
autoridade maxima de que trata o caput deste artigo e enviado ao Ministério da Economia
por meio do Sistema PGC. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de marco

de 2022)

§ 2° A autoridade maxima podera reprovar itens constantes do PCA ou, se necessario,
devolvé-los para o setor de contratacdes realizar adequacodes, observada a data limite de
aprovacao e envio definida no 8§ 1° deste artigo.

§ 3° A Unifesspa disponibilizara em seu sitio eletrénico, no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da data de aprovacao pela autoridade competente, o endereco de acesso ao seu
PCA no Portal Nacional de Contratac6es Publicas — PNCP. (Redacéo dada pela Instrucao

Normativa n°® 4, de 11 de marco de 2022)

8§ 4° (Revogado pela Instrucdo Normativa n°® 4, de 11 de marco de 2022)

8§ 5° O PCA aprovado pela autoridade competente sera disponibilizado automaticamente
no PNCP. (Incluido pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de marco de 2022)

Art. 10. Durante o periodo de 1° de maio a 30 de junho do ano de elaboracédo do PCA, os
setores requisitantes deverao informar, nos termos do art. 6° desta Instrugdo Normativa, as
contratacdes que pretendem realizar no exercicio subsequente ao de sua elaboracao.
(Redacao dada pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de marco de 2022)

Paragrafo Unico. Enquanto a requisi¢cado para inclusdo de itens no respectivo PCA néo for
enviada ao setor de contratacdes poderéo ser realizadas quaisquer alteracoes.
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Art. 11. Findo o prazo estabelecido no caput do art. 10, as demandas encaminhadas pelos
setores requisitantes deverao ser analisadas, adequadas e consolidadas, de acordo com o
disposto no art. 7° desta Instrucdo Normativa, e, se admitidas, encaminha-las para incluséo
no sistema PGC, no periodo de 15 de setembro a 15 de outubro do ano de elaboracéo do
PCA, e posterior envio para aprovacao da autoridade maxima da Unifesspa de que trata o
art. 9°. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa n°® 4, de 11 de margo de 2022)
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| — O procedimento de inclusdo de itens no sistema PGC sera competéncia das seguintes
areas técnicas: (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de marco de 2022)

a) CTIC: quando se tratar de solucfes de TIC.

b) SINFRA: quando se tratar de obras, servicos de engenharia e demais servigos de
infraestrutura.

¢) PROAD: quando se tratar dos demais itens, ndo previstos nas alineas “a” e “b” deste
inciso.

Revisdo e redimensionamento

Art. 12. Podera haver a inclusado, exclusao ou o redimensionamento de itens do PCA, pela
Unifesspa, nas seguintes circunstancias: (Redacao dada pela Instrucao Normativa n° 4, de

11 de marco de 2022)

| - Excepcionalmente, mediante justificativa formulada pelo setor requisitante e aceita pela
PROAD, podera haver a incluséao, excluséo ou o redimensionamento de itens no periodo
de 1° a 15 de novembro do ano de elaboracdo do PCA.

Il - Na quinzena posterior a aprovacao da Lei Orgamentaria Anual, para adequacgéo do PCA
ao orcamento devidamente aprovado para o exercicio.

§ 1° A alteragdo do PCA, nas hipéteses deste artigo, devera ser aprovada pela autoridade
maxima de que trata o art. 9°, ou a quem esta delegar, e enviada ao Ministério da Economia
por meio do Sistema PGC, dentro dos prazos previstos neste artigo.
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8§ 2° O PCA atualizado e aprovado pela autoridade competente sera disponibilizado
automaticamente no PNCP, observado o disposto no art. 9°, 88§ 3° e 5° desta Instrucéo
Normativa. (Redac&o dada pela Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)



https://sipac.unifesspa.edu.br/public/baixarInformativo.do?idSolicitacao=3788
https://sipac.unifesspa.edu.br/public/baixarInformativo.do?idSolicitacao=3788
https://sipac.unifesspa.edu.br/public/baixarInformativo.do?idSolicitacao=3788
https://sipac.unifesspa.edu.br/public/baixarInformativo.do?idSolicitacao=3788
https://sipac.unifesspa.edu.br/public/baixarInformativo.do?idSolicitacao=3788

§ 3° E vedado incluir, excluir ou redimensionar itens da Agenda de Contratacdes. (Incluido
pela Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)

| - A inclusédo, exclusdo ou o redimensionamento de itens da Agenda de Contratacdes
ocorrera somente no periodo de que trata o caput do art. 10 desta Instrucdo Normativa.
(Incluido pela Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)

Da atualizacdo do PCA

Art. 13. Durante o ano de elaboracédo, a alteracdo dos itens constantes do PCA, ou a
inclusdo de novos itens, somente se dara nos periodos previstos no Capitulo I11.

Art. 14. Durante a sua execucdo, o PCA podera ser alterado mediante aprovacao da
autoridade maxima, ou a quem esta delegar, e posterior envio ao Ministério da Economia,
por meio do Sistema PGC.

8 1° O redimensionamento ou exclusao de itens do PCA somente poderdo ser realizados
mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade da contratacéo.

§ 2° Alincluséo de novos itens somente podera ser realizada, mediante justificativa, quando
nao for possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratacdo, quando da
elaboracao do PCA.
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8§ 3° O PCA atualizado e aprovado pela autoridade competente serd disponibilizado
automaticamente no PNCP, observado o disposto no art. 9°, 88§ 3° e 5° desta Instrucéo
Normativa. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)

CAPITULO IV

Da execucdo do Plano de Contratacdes Anual

Compatibilizacdo da demanda

Art. 15. Na execucédo do PCA, o setor de contratacdes devera observar se as demandas a
ele encaminhadas constam da listagem do Plano vigente.

Paragrafo unico. As demandas que nao constem do PCA ensejardo a sua revisao, caso
justificadas, observando-se o disposto no art. 14 desta Instrucdo Normativa.

Art. 16. As demandas constantes do PCA deverdo ser encaminhadas ao setor de
contratacdes com a antecedéncia necesséria para o cumprimento da data desejada para
disponibilidade da contratagdo, acompanhadas da devida instru¢ao processual, de acordo
com as orientacdes do setor de contratacdes e do CTIC, quando se tratar de contratacao
de solucdes de TIC.
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Relatorio de riscos

Art. 16-A. A partir de julho do ano de execucgéo do PCA, o setor de contratacdes elaborara,
de acordo com as orientacdes da Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, relatérios de
riscos referentes a provavel ndo efetivacdo da contratacéo de itens constantes do PCA até
o término daquele exercicio. (Incluido pela Instrucdo Normativa n°® 4, de 11 de marco de

2022)

§ 1° O relatorio de gestao de riscos tera frequéncia minima bimestral e sua apresentacao
devera ocorrer, no minimo, nos meses de julho, setembro e novembro de cada ano.
(Incluido pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de marco de 2022)

§ 2° O relatério de que trata 0 § 1° serd encaminhado a autoridade competente para adocao
das medidas de correcao pertinentes. (Incluido pela Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de
marco de 2022)

§ 3° Ao final do ano de vigéncia do PCA, as contratacdes planejadas e néo realizadas serdo
justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecucao, e, Se permanecerem necessarias,
serdo incorporadas ao plano de contratacdes referente ao ano subsequente. (Incluido pela
Instrucdo Normativa n°® 4, de 11 de marco de 2022)

| - Quando se tratar de contratacfes de itens da Agenda de Contratagfes, as justificativas
de que trata 0 § 3° serdo elaboradas pelo setor de contratagcfes. (Incluido pela Instrucéo
Normativa n® 4, de 11 de marco de 2022)

Il - Quando se tratar de itens ndo contemplados na Agenda de Contratacdes, as
justificativas de que trata o § 3° serdo elaboradas pelos setores requisitantes, de acordo
com as orientacfes do setor de contratacdes. (Incluido pela Instrucdo Normativa n°® 4, de
11 de marco de 2022)

CAPITULO V

Disposigoes finais

Orientacdes Gerais

Art. 17. Ficam dispensadas de registro no PCA: (Redacéo dada pela Instrucédo Normativa
n°4, de 11 de marco de 2022)

| - As informacdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei n°® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;
(Incluido pela Instru¢cdo Normativa n° 4, de 11 de margo de 2022)

Il - As contratacOes realizadas por meio de concessédo de suprimento de fundos, nas
hipoteses previstas no art. 45 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986; (Incluido
pela Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de marco de 2022)
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[l - As hipoteses previstas nos incisos VI, VIl e VIl do caput do art. 75 da Lein®14.133, de
2021; e (Incluido pela Instrucdo Normativa n°® 4, de 11 de marco de 2022)

IV - As pequenas compras e a prestacao de servigos de pronto pagamento, de que trata o
8§ 2°do art. 95 da Lei n® 14.133, de 2021. (Incluido pela Instrucdo Normativa n® 4, de 11 de
marco de 2022)

Paragrafo unico. No caso de classificacdo parcial de informacbes, as partes nao
classificadas como sigilosas deverao ser cadastradas no Sistema PGC, quando couber.

Art. 18. Os prazos do cronograma do PCA de que trata o Capitulo Il poderéo ser alterados
pela PROAD a fim de conciliar ao planejamento do setor de contratacdes, assim como aos
prazos de elaboragdo das propostas orcamentarias, desde que ndo extrapolem os prazos
estabelecidos pelo Ministério da Economia.

Art. 19. O PCA, de gque trata esta Instrucdo Normativa, no que tange as contratacdes de
solucdes de tecnologia da informacéo e comunicacfes, sera elaborado de acordo com as
normas especificas do érgdo central do Sistema de Administracdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacgé&o - SISP. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n°4, de 11 de

marco de 2022)

Art. 20. Os casos omissos serdao dirimidos pela PROAD, que podera expedir normas
complementares, bem como disponibilizar em meio eletrénico informacdes adicionais para
fins de elaboracdo do PCA.

Art. 21. O cronograma contendo os procedimentos administrativos de que trata esta
Instrugdo Normativa consta do Anexo I. (Redacado dada pela Instrucdo Normativa n° 4, de
11 de marco de 2022)

Revogacéao

Art. 22. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario. (Redacao dada pela Instrucédo Normativa
n°4, de 11 de marco de 2022)

Vigéncia

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO |

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DO PCA DA UNIFESSPA

Procedimento

Cadastro de itens no catalogo SIPAC, visando a
inclusdo no PCA. (art. 6°, paragrafo Unico)

Inclusdo, no SIPAC, dos itens demandados pela
PROAD. (art. 8°, §1°)

Andlise, adequacdo e inclusdo das demandas da
PROAD no sistema PGC. (art. 9°, caput)

Aprovacéao e envio do PCA ao Ministério da Economia
pela autoridade méaxima da Unifesspa ou quem esta
delegar. (art. 99, inciso 1)

Divulgagéo do endereco de acesso ao PCA no PNCP
no sitio eletrénico da Unifesspa. (art. 9°, § 4°)

Solicitacdo dos setores requisitantes (via SIPAC) de
inclusao de itens no PCA. (art. 10, caput)

Inclusdo das demandas encaminhadas pelos setores
requisitantes no sistema PGC. (art. 11, caput)

Inclusao, exclusao ou o redimensionamento de itens do
PCA, de forma excepcional. (art. 12, inciso I)

Inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento de itens do
PCA para adequacao do plano ao orcamento. (art. 12,
inciso 1)

Elaboracdo do Relatério de Riscos referentes a
provavel nao efetivacdo da contratacdo de itens
constantes do PCA. (art. 16-A, 8§ 1°)

Justificativa quanto aos motivos das contratacfes
planejadas e néo realizadas. (art. 16-A, § 3°)

Periodo

1° janeiro a 30 de junho do
ano de elaboracéo do PCA.

1° janeiro a 31 de marco do
ano de elaboracéo do PCA.

1° a 30 de abril do ano de
elaboracéao do PCA.

Até 15 de maio do ano de
elaboracao do PCA.

Até 15 dias apos a aprovacao
do PCA pela autoridade
competente.

1° de maio a 30 de junho do
ano de elaboracéo do PCA.

15 de setembro a 15 de
outubro do ano de elaboracéo
do PCA.

1° a 15 de novembro do ano
de elaboracédo do PCA.

Na quinzena posterior a
aprovacao da Lei
Orcamentaria Anual — LOA.

Julho, setembro e novembro
de cada ano.

Ao final do ano de vigéncia do
PCA.



