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Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

INSTRUGAO NORMATIVA REI/IFTO N2 4, DE 15 DE JUNHO DE 2021

Dispde sobre o Plano Anual de Contratagdes
de bens, servicos, obras e solucdes de
tecnologia da informacdo e comunicagdes no
ambito do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Tocantins e sobre o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratacgdes.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS,
nomeado pelo Decreto Presidencial de 3 de abril de 2018, publicado no Didrio Oficial da
Unido de 4 de abril de 2018, secdo 2, no uso de suas atribuicGes legais e regimentais, e tendo
em vista o disposto na Instrucdo Normativa n2 1, de 10 de janeiro de 2019, do Ministério da
Economia, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos inerentes a elaboragdo do
Plano Anual de Contratagdes — PAC de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia da
informacdo e comunicacbes e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contrata¢des — PGC, a que se referem a Instrucdao Normativa n2 1, de 10 de janeiro de 2019,
do Ministério da Economia, no ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Tocantins — IFTO.

Art. 22 Os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdao Normativa visam orientar a
adequada forma de planejar, requerer e gerenciar as demandas anuais da Reitoria e dos
campi do Instituto Federal do Tocantins.

Paragrafo Unico. Os procedimentos adotados contemplam os aspectos formais e legais para
o fiel cumprimento das disposicdes emanadas da legislagdo vigente.

Art. 32 Cada Unidade Gestora do IFTO devera elaborar, anualmente, o respectivo Plano Anual
de Contratagdes, contendo todos os itens que pretende contratar no exercicio subsequente.

Art. 42 O Sistema PGC constitui a ferramenta informatizada, integrante da plataforma do
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG, disponibilizada pela
Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia, para a elaboracdo do Planejamento Anual
das ContratacGes pela Reitoria e campi do Instituto Federal do Tocantins.

Paragrafo Unico. O Sistema PGC pode ser acessado no endereco eletrénico
https://pgc.planejamento.gov.br.

Art. 52 Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| - Unidade Gestora: unidade do IFTO onde se originou o Plano Anual de Contratagdes;

Il - Setor de Administracdo e Planejamento: setor responsdvel pelo planejamento,
coordenacdo e acompanhamento das acGes destinadas a realizacdo das contratacGes na
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Unidade Gestora do IFTO, comumente representado pela
Diretoria/Geréncia/Coordenac¢do de Administracdo e Planejamento da Reitoria e dos campi
ou outro setor/servidor designado para realizar a respectiva fungdo;

Il - setor requisitante: setor responsavel por identificar necessidades e requerer ao
Setor de Administracao e Planejamento a contratacdo de bens, servigos, obras e solugdes de
tecnologia da informacdo e comunicacoes;

IV - Unidade de Tecnologia de Informa¢dao e Comunicagdo — TIC: responsavel pela
analise e aprovacao prévia de contratacdes de solucdes de tecnologia da informacdo e
comunicacgoes;

V- Unidade de Compras: responsavel pela andlise e aprovagdo prévia das demandas
encaminhadas pelos requisitantes e, ainda, pelo posterior encaminhamento a autoridade
competente;

VI - objeto: topico principal da aquisicdo ou contratacao; e

VII - autoridade competente: autoridade maxima da instituicdo ou gestor de unidade
que possua competéncia delegada para aprovar o Plano Anual de Contratagdes.

Paragrafo Unico. Cada Unidade Gestora deverd elaborar uma lista dos setores requisitantes,
para a qual se recomenda o estabelecimento mediante portaria, com a designagdo do
servidor responsavel pela identificacao e consolidacdo das necessidades de aquisicao.

CAPITULO II
DA ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 62 O setor requisitante, ao incluir um item no respectivo Plano Anual de Contratagdes,
devera informar:

| - o tipo de item e o respectivo cédigo, de acordo com os Sistemas de Catalogacdo de
Material ou de Servicos;

- a unidade de fornecimento do item;

" - a quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV - descricdo sucinta do objeto;

V- justificativa para a aquisicdo ou contratacao;

VI - estimativa preliminar do valor;

VII - o grau de prioridade da compra ou contratacdo;

VIII - a data desejada para a compra ou contratagao; e

IX - vinculo ou dependéncia, se houver, com a contratacao de outro item para sua

execucao, visando determinar a sequéncia em que os respectivos procedimentos licitatérios
serao realizados.

Art. 72 O Setor de Administracdo e Planejamento e a Unidade de Compras deverdo analisar
as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes promovendo diligéncias necessarias
para:

| - agregacdo, sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de mesma
natureza;

Il - adequacdo e consolidacdo do PAC; e

I - construgdo do calendario de licitacdo, observados os incisos VIl e IX do art. 62.

CAPITULO Il
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DA CONSOLIDACAO DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES
Secdo |
Do Cronograma

Art. 82 Até o dia 12 de abril do ano de elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes, os setores
requisitantes deverao incluir, no Sistema PGC, acompanhadas das informac¢des de que trata o
art. 62, as contratacbes que pretendem realizar no exercicio subsequente ou renovar, na
forma do art. 57 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e encaminha-las a Unidade de
Compras.

Art. 92 Durante o periodo de 12 de janeiro a 15 de abril do ano de elaboracdo do Plano Anual
de Contratacdes, o Setor de Administracdo e Planejamento e a Unidade de Compras
deverdo analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, consoante o que
esta disposto no art. 79, e, se estiver de acordo com o planejamento da Unidade Gestora,
envia-las para aprovacdao da autoridade competente a qual se vincule ou a quem esta
delegar.

§ 12 Até o dia 30 de abril do ano de sua elaboragdo, o Plano Anual de Contratacdes devera
ser aprovado pela autoridade competente e enviado ao Ministério da Economia por meio do
Sistema PGC.

§ 22 A autoridade competente da Unidade Gestora poderd reprovar itens constantes do
Plano Anual de Contratacdes ou, se necessario, devolvé-los para o Setor de Administracdo e
Planejamento e para a Unidade de Compras realizarem adequacgdes, observada a data-limite
de aprovacao e envio definida no § 19.

§ 32 O relatdrio do Planejamento Anual de ContratagGes, na forma simplificada, devera ser
divulgado por cada Unidade Gestora no sitio eletronico do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

§ 42 O Ministério da Economia podera disponibilizar, no Portal de Compras Governamentais,
as informacdes registradas no Sistema PGC por meio de dados estruturados em painel
gerencial.

Secao ll
Da Revisao e Redimensionamento

Art. 10. Poderd haver a inclusdo, a exclusdo ou o redimensionamento de itens do
Planejamento Anual de Contratacbes, pelas respectivas Unidades Gestoras, nos seguintes
momentos:

| - nos periodos de 12 a 30 de setembro e de 16 a 30 de novembro do ano de
elaboracdo do Planejamento Anual de Contratacdes, visando a sua adequacdo a proposta
orcamentaria da Unidade Gestora; e

Il - na quinzena posterior a aprovacdo da Lei Orcamentdria Anual, para adequacao dos
Planejamentos Anuais de Contratacdes ao orcamento devidamente aprovado para o
exercicio.

§ 12 A alteracdo do Plano Anual de Contratacdes deverd ser aprovada pela autoridade
competente e enviada ao Ministério da Economia por meio do Sistema PGC, dentro dos
prazos previstos nos incisos | e |l do caput.

§ 22 A versdo atualizada do Plano Anual de Contratacbes devera ser divulgada no sitio
eletronico do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins, em
substituicdo a versao anterior.

Secao lll
Da Atualizagdao dos Planos

Art. 11. Durante o ano de elaboracdo, a alteracdo dos itens constantes do Plano Anual de
Contrata¢des ou a inclusdo de novos itens somente serdo permitidas nos periodos previstos
nos incisos | e Il do caput do art. 10.
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Art. 12. Durante o ano de execucdo, o Plano Anual de Contrata¢des poderd ser alterado
mediante aprovac¢do da autoridade competente e, posteriormente, enviado ao Ministério da
Economia por meio do Sistema PGC.

§ 12 A alteracdo ou a exclusdo de itens do Plano Anual de Contratacdes somente poderdo ser
realizadas mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade da
contratacao.

§ 22 Ainclusdo de novos itens somente podera ser realizada quando nao for possivel prever,
total ou parcialmente, a necessidade da contratacdo, no ano de elaboracdao do Plano Anual
de Contratagdes, e mediante justificativa.

CAPITULO IV
DA EXECUCAO DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 13. Na execucdo do Plano Anual de Contratacdes, o Setor de Administracdo e
Planejamento e a Unidade de Compras deverdo observar se as demandas a
eles encaminhadas constam da listagem incluida no Sistema PGC do Plano vigente.

Paragrafo Unico. As demandas que ndo constem do Plano Anual de Contrata¢des ensejarao a
sua revisao, caso justificadas, observando-se o disposto no art. 12.

Art. 14. As demandas constantes do Plano Anual de Contratacdes deverdao ser encaminhadas
ao Setor de Administracio e Planejamento com a antecedéncia necessaria para o
cumprimento da data de que trata o inciso VIl do art. 62, acompanhadas da devida instrugao
processual, de que trata a Instrucdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, e a Instrucao
Normativa n? 4, de 11 de setembro de 2014, e normativos que venham a substitui-las.

CAPITULO V
DO ACESSO AO SISTEMA PGC

Art. 15. As credenciais de acesso ao Sistema PGC sdao as mesmas utilizadas no Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG: CPF e senha.

Art. 16. Para o primeiro acesso, o servidor ja registrado em algum dos subsistemas no SIASG
devera solicitar a Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria, componente da Pro-Reitoria de
Administracdo — PROAD, por meio de oficio encaminhado via Sistema Eletronico de
Informacdes — SEl, com assinatura da chefia imediata, a vinculacdo a um dos trés perfis do
Sistema PGC, de acordo com seu grau de atuacao na Unidade Gestora:

|- Area Requisitante (PAC-REQUI): permite que o usudrio registre, diretamente no
Sistema PGC, os itens que identificou como necessarios para aquisicdo no ano seguinte, e
encaminhe-os a Unidade de Compras e a Unidade de TIC para analisarem o seu pedido;

Il - Unidade de Compras (PAC-UNCOMP): permite que o usuario realize a analise e
consolidacdo dos itens cadastrados e o envio para aprovacdo da autoridade competente da
Unidade Gestora, podendo ser cadastradas a chefia do Setor de Administracdo e
Planejamento e os servidores autorizados por ela a operar o Sistema PGC, a fim de
consolidar no sistema todos os itens que comporao o Plano Anual de Contratacdes; e

Il - Autoridade Competente (PAC-AUTOR): permite que o usuario realize, além das
acOes disponibilizadas para o perfil Unidade de Compras, a aprovacao, reprovacao,
devolucdo dos itens do plano e seu envio ao Ministério da Economia, podendo ser
cadastradas a autoridade maxima do érgdo/entidade e aquele a quem esta delegar a
competéncia de aprovar o Plano Anual de Contratagdes.

§ 12 O servidor indicado em portaria que ndo possui acesso ao SIASG deverd solicitar o seu
cadastro no senha-rede a Direcdo-Geral da Unidade Gestora, por meio de formulario
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especifico, contendo nome do usudrio, CPF e perfil solicitado para acesso ao Sistema PGC,
com assinatura da chefia imediata.

§ 22 Para o cadastramento de perfil no Sistema PGC, somente sera possivel a opgdao de
apenas um dos perfis por CPF.

§ 32 O item de TIC cadastrado pelo setor requisitante serd enviado primeiramente para a
Unidade de TIC, e esta remetera o item para a Unidade de Compras, caso ele seja aprovado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Fica dispensado de registro, no Sistema PGC, o planejamento de itens classificados
como sigilosos, nos termos da Lei n?2 12.527, de 18 de novembro de 2011, ou os abrangidos
pelas demais hipoteses legais de sigilo.

Paragrafo Unico. No caso de classificacdo parcial de informacdes, as partes nao classificadas
como sigilosas deverdo ser cadastradas no Sistema PGC, quando couber.

Art. 18. Os prazos do cronograma do Plano Anual de Contratacdes de que trata o Capitulo IlI
poderdo ser alterados por meio de ato do Secretdrio de Gestdo do Ministério da Economia a
fim de conciliar aos prazos de elaborag¢do das propostas orgamentarias.

Art. 19. O Plano Anual de Contratagdes, de que trata esta Instrucdao Normativa, no que tange
as contratacGes de solucdes de tecnologia da informacdo e comunicacgOes, sera elaborado
em consonancia com as normas especificas do 6rgdo central do Sistema de Administracdo
dos Recursos de Tecnologia da Informagao — Sisp.

Art. 20. Os casos omissos serao dirimidos pela Pro-Reitoria de Administragao — PROAD.

Art. 21. Mais informacbes sobre o Sistema PGC estdo disponibilizadas em
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/pgc.

Art. 22. Esta Instrugao Normativa entra em vigor em 12 de julho de 2021.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

Documento assinado eletronicamente por Antonio da Luz Junior, Reitor, em
22/06/2021, as 15:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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