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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
Memorando-Circular n? 15/2018/UFPR/R/PRA/DELIC

Ao(A) Sr(a).:

Pré-Reitores e Pro-Reitoras
Diretores e Diretoras de Setor
Superintendentes

Diretores de Agéncia

CONSIDERANDO:

A publicacdo da Instrucao Normativa n? 01, em 29 de marco de 2018, pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, que dispde sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contracoes
e sobre a elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes no ambito da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional;

A incompatibilidade do cronograma estabelecido pela Ordem de Servico n2 09/2017-PRA (Manual de
Compras da UFPR) com os prazos da IN 01/2018-SEGES/MPDG;

A obrigatoriedade de registro do Plano Anual de Contratacdes pelo Setor de Licitacdes no mddulo PGC do
SIASG,

A Pré-Reitoria de Administracdo, por meio do Departamento de Licitacdes e Contratacdes - PRA/DELIC,
RESOLVE:

1. Determinar que o processo de planejamento das contratacdes, no ambito da UFPR, contenha trés
etapas fundamentais:

1.1. Planejamento interno pelas Unidades Gestoras de Recursos (UGRs);

1.2. Formalizacdo do Plano Anual de Contratacdes, pela Geréncia de Planejamento e Controle
(GEPEC) do Departamento de Licitacdes e Contratacdes (DELIC); e

1.3. Encaminhamento das demandas para licitagcao, conforme Manual de Compras da UFPR.

2. O Plano Anual de Contratagbes, de que trata o item 1.2, serd ser formalizado pela Geréncia de
Planejamento e Controle do Departamento de Licitagdes e Contratagdes no inicio do ano anterior ao de
sua execucdo, especificamente de 15 de janeiro a 15 de abril, conforme art. 32 da IN 01/2018-
SEGES/MPDG.

2.1. Para que a Geréncia de Planejamento e Controle - DELIC/GEPEC tenha tempo habil de analisar,
solicitar correces e efetuar registros no SIASG, o processo de planejamento no ambito de cada
Setor, Pro-Reitoria e/ou Superintendéncia devera ser concluido, anualmente, até o ultimo dia letivo
do ano anterior ao da formaliza¢cdo no sistema, sendo que:

2.1.2. Os Setores, Pro-Reitorias e/ou Superintendéncias poderdo estabelecer datas-limite para
gue suas unidades subordinadas encaminhem o planejamento interno de aquisicdes e
contratacdes, por meio do preenchimento de planilhas, conforme o Anexo | deste
Memorando-Circular, contendo as seguintes informacdes:
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2.1.2.1. Identificacdo da unidade e do responsavel pela demanda;
2.1.2.2. Tipo de item (material ou servigco ou obra ou servico de Engenharia);

2.1.2.3. Classificagdo de materiais em permanentes e de consumo; e de servicos em
continuados ou ndo continuados;

2.1.2.4. Descricdo detalhada;
2.1.2.5. Quantidade;
2.1.2.5. Justificativa da aquisicdo e da forma como foram calculados os quantitativos;

2.1.2.6. Valor unitario estimado para cada item, apenas para a verificacdo de seu prego
de referéncia;

2.1.2.7. Se hd necessidade de capacitacdo dos servidores para a contratacdo ou
fiscalizacao; e

2.1.2.8. Se ha outras contratacdes vinculadas ou dependentes, de maneira que um
objeto ndo seria vidvel sem o outro (por exemplo, adquirir méveis para um prédio em
construcdo ou suprimentos para um equipamento que ainda n3o foi licitado/adquirido).

3. Até a data citada no item 2.1 acima os Ordenadores de Despesas deverao consolidar o planejamento
anual de contratacdes de suas unidades, compilando-o em planilha uUnica, conforme modelo do Anexo |,
observando o que segue:

3.1. Abertura de processo no SEI com o tipo “Plano Anual de ContratagGes” e o assunto “Setor (ou
Pré-Reitoria) XXXXX — AAAA”, em que “AAAA” se refere ao ano para o qual se esta planejando as
contratagoes (por exemplo, “Pro-Reitoria de Administracao — 2020");

3.2. Memorando de abertura, assinado pelo Ordenador de Despesas, encaminhando a demanda a
Geréncia de Planejamento e Controle, do Departamento de Licitaces e Contratacbes para os
devidos registros, conforme Anexo Il;

3.3. Estudos preliminares, levantamento prévio de riscos e planilhas com as listas de itens, para cada
subelemento de despesa, identificado no levantamento de necessidade das unidades, que deverdo
constar da planilha (.xIs ou similiar);

3.4. Encaminhamento do processo a Geréncia de Planejamento e Controle (no SEl,
PRA/DELIC/GEPEC);

4. Recebidos os processos, a equipe da Geréncia de Planejamento e Controle - DELIC/GEPEC fard a
verificagdo das informag¢bGes do processo, retornando ao demandante para corre¢do nos casos de
auséncia de:

4.1. Justificativa ou no caso da justificativa inconsistente;
4.2. Identificacdo do demandante;

4.3. Informacdes que caracterizem os itens (cddigo SIASG, descricdo, quantidade e valor unitdrio) ou
inconsisténcias em tais informacdes;

4.4. Manifestacdao do Ordenador de Despesas no processo.

5. A unidade demandante terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para retornar as altera¢des/corre¢des
solicitadas;

6. Alguns itens necessitardo de parecer das unidades especializadas, antes de serem registrados no PGC,
sendo condicao fundamental a aprovagao pelas unidades competentes. Sdo eles:

6.1. AquisicOes ou Servicos de Tecnologia da Informacao, pelo Centro de Computacdo Eletronica da
PRA;

6.2. Veiculos ou quaisquer outros servigos relativos a transportes, pela Central de Transportes da
PRA;
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6.3. Equipamentos de ar condicionado, Elevadores, Materiais de Construcdao, Materiais Elétricos,
Manutencdo Predial, dentre outros correlatos, pela Superintendéncia de Infraestrutura;

7. A Geréncia de Planejamento e Controle - DELIC/GEPEC solicitara parecer de tais unidades em processo
apartado, aguardando até 15 (quinze) dias Uteis pelo retorno;

8. Do referido parecer, deverdo constar informacGes sobre a adequacdo da contratacdo pretendida ao
planejamento institucional, além da conformidade com os padrdes em uso na UFPR.

8.1. Em caso de parecer contrdrio ao prosseguimento, devera haver referéncia expressa aos ajustes
necessarios para adequacdo da solicitacdo ao planejamento institucional e/ou aos padrées em uso
na UFPR.

9. Caso as unidades especializadas se manifestem contrariamente ao prosseguimento das contratacdes
solicitadas, as unidades demandantes serdo comunicadas para, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
manifestarem ciéncia da exclusdo dos itens do plano anual de contratacGes ou realizarem os ajustes
indicados pelas unidades especializadas;

10. Itens do Catalogo de Materiais da Geréncia de Planejamento e Controle - DELIC/GEPEC, para os quais
ndo houver demanda registrada ndo serdo licitados no exercicio correspondente.

11. Unidades especificas formalizardo suas demandas de maneira a manter o atendimento a diversas
unidades da UFPR:

11.1. Superintendéncia de Infraestrutura, para materiais de manutencao de bens imdveis e outros
referentes a manutencao dos espacos da UFPR;

11.2. Almoxarifado Central do DELOG/PRA, para materiais de consumo distribuidos por aquela
unidade;

11.3. Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Servicos Terceirizados do DELOG/PRA, para os
servicos de limpeza e conservacao, vigilancia, vigias, portaria, recepgao;

11.4. Pro-Reitoria de Administracdo, para os servicos de vigéncia indeterminada (energia elétrica,
agua e esgoto, servigcos postais, Imprensa Nacional, dentre outros);

12. Para os itens em que ndo forem verificadas inconsisténcias pela Geréncia de Planejamento e Controle
- DELIC/GEPEC, serd realizada a inclusdo no médulo PGC do SIASG.

13. Concluido o registro dos itens no SIASG, o Plano Anual de Contratacdes devera ser aprovado pelo Pro-
Reitor de Administracdo e enviado ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, por meio
do PGC/SIASG, até o dia 30 de abril do ano de sua elaboracdo;

14. Tao logo haja aprovacado do Plano Anual de Contratacdes, a Geréncia de Planejamento e Controle -
DELIC/GEPEC divulgara em seu sitio na internet relatério sobre o Plano Anual de Contratacdes, indicando
0 més em que deverd ocorrer a instrucdo dos processos para contratagdo, considerando o prazo para
disponibilidade dos itens, indicado pelas unidades demandantes, e a forma de contratacdo aplicavel
(licitagdo, dispensa ou inexigibilidade com ou sem importagao);

15. Para registro das alteracbes no Plano Anual de Contratagbes (inclusdo, exclusdo ou
redimensionamento de itens), nos termos do art. 12 da IN 01/2018-SEGES/MPDG, devera ser observado
o procedimento do itens 2 a 14 acima, considerando os seguintes prazos:

ao OD (item 2.1.2)

Prazo final para | Prazo final para

alteragao em | alteragao em

setembro novembro
Planejamento interno pelas unidades subordinadas 31 de julho 31 de outubro

Compilacdo da demanda do Setor/Pré-Reitoria e

15 de agosto

10 de novembro
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envio a GEPEC (item 3)
AJLfSteS (corregc?e§ pelos dgmandantes e analise das 6 de setembro 20 de novembro
unidades especializadas) (itens 6 a 9)
i;;ﬂastro no SIASG/PGC pela equipe da GEPEC (item 75 de setembro 27 de novembro
Aprovacdo no SIASG/PGC (item 13) 30 de setembro 30 de novembro
Divulgagdo da versao atualizada do PGC no sitio da
1 1
GEPEC (item 14) 0 de outubro 0 de dezembro

16. O envio dessas demandas devera ser formalizado em processo no SEl com o tipo “Plano Anual de
ContratacGes” e o assunto “Setor (ou Pro-Reitoria) XXXXX — Ajuste AAAA”, em que “AAAA” se refere ao
ano para o qual se estd planejando as contratagdes (por exemplo, “Pré-Reitoria de Administragdo — ajuste

2020”);

17. Poderd haver inclusGes extemporaneas no Plano Anual de Contratagdes, observado o que segue:

17.1. Para inclusdes de contratag¢des realizadas com fundamento no art. 24, incisos IV e XI da Lei
8666/93, o registro ocorrera concomitantemente ao registro no SIDEC (publicacdo da dispensa de
licitagdo no Diario Oficial da Unido);

17.2. Para outras inclusdes, devera ser instruido processo no SEl com o tipo “Plano Anual de
ContratacGes” e o assunto “Setor (ou Pro-Reitoria) XXXXX — Ajuste Extemporaneo AAAA”, em que
“AAAA” se refere ao ano para o qual se esta planejando as contratacdes (por exemplo, “Pré-Reitoria
de Administracdo — ajuste extemporaneo 2020”), com a seguinte instrucdo:

17.2.1. Memorando de abertura do responsdvel pela demanda, ao Diretor do Setor, Pré-Reitor
ou Superintendente, explicando os motivos de ndo ter sido incluida a demanda
oportunamente no planejamento da unidade;

17.2.2. Documento de Formalizacdao da Demanda, Estudos Preliminares e Gerenciamento de
Riscos conforme modelo no Anexo da IN 01/2018-SEGES/MPDG;

17.2.3. Documento com ciéncia do Ordenador de Despesas e encaminhamento ao Pré-Reitor
de Administracdo, justificando a necessidade de solicitar a abertura do Sistema PGC para
registro da alteracdo;

18. Caso esteja de acordo com as razOes apresentadas, o Pré-Reitor de Administracdao solicitard ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo a abertura do moddulo SIASG/PGC,
encaminhando o processo a GEPEC para os devidos registros;

19. O regulamento descrito neste memorando passa a ser adotado a partir do presente ano.

seil

assinatura

Documento assinado eletronicamente por DIOGO AMILTON VENANCIO, DIRETOR DO

Llll' DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATACOES, em 26/07/2018, as 11:30, conforme

| eletrdnica art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

seil

assinatura

Documento assinado eletronicamente por LUIZ FERNANDO NADOLNY, PRO REITOR

=
Llil’ ADMINISTRACAO (EM EXERCiCIO), em 26/07/2018, as 11:33, conforme art. 1°, III, "b", da Lei

| eletrénica 11.419/2006.
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Referéncia: Processo n2 23075.041777/2018-93 SEIn21113238
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