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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 29
DE MARCO DE 2018

= Perguntas e Respostas

» Manual do Sistema PGC

Orientagdes para acesso ao Sistema PGC
Apresentacéo do PGC - ENAP (Atualizado)

Dispoe sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagoes e sobre a elaboragao do Plano Anual de
Contratacoes de bens, servigos, obras e solugées de
tecnologia da informagao e comunicagées no ambito da
Administragao Publica federal direta, autarquica e

fundacional.

O SECRETARIO DE GESTAO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, no
uso das atribuigdes que lhe conferem o art. 13 do Anexo | do Decreto n°® 9.035, de 20 de abril de 2017, e o

Decreto n°® 1.094, de 23 de marco de 1994, resolve:

Art. 1° Esta Instrugao Normativa dispde sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes -
PGC e sobre a elaboragao do Plano Anual de Contratagdes publicas de bens, servigos, obras e solugdes de
tecnologia da informacao e comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e

fundacional.

Secao |

Das disposigdes gerais

Art. 2° O Sistema PGC constitui a ferramenta informatizada disponibilizada pela Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao para elaboragao dos Planos Anuais de Contratagdes
pelas UASG.

Paragrafo unico. O Sistema PGC pode ser acessado no enderego eletrdnico http://pgc.planejamento.gov.br .
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Art. 3° Cada UASG devera elaborar anualmente o respectivo Plano Anual de Contratagbes, contendo todos os

itens que pretende contratar no exercicio subsequente.

Art. 4° Para os efeitos desta Instru¢ao Normativa, sdo adotadas as seguintes definigbes:

| - Setor de licitagbes: unidade de compra responsavel pelo planejamento, coordenagao e acompanhamento
das agdes destinadas a realizagcdo das contratagbes no ambito do 6rgao ou entidade, podendo ser definido de

forma diversa quando contemplar area especifica em sua estrutura.

Il - Setor requisitante: unidade do 6rgao ou entidade que identifica uma necessidade e requer a contratagao de

um bem ou servico.

Il - Equipe de Planejamento da Contratagc&o: conjunto de servidores que reinem as competéncias necessarias
a completa execugao da fase de Planejamento da Contratagéo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos
técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros, podendo ser definido de forma diversa

quando contemplarem area técnica especifica em sua estrutura.

Secgao

Da constituicdo do Plano Anual de Contratagoes

Art. 5° Ao incluir um item no respectivo Plano Anual de Contratagdes, a UASG devera informar, conforme o

Ccaso:

| — o tipo de item, o respectivo cédigo, a descricdo e seu detalhamento, de acordo com os Sistemas de

Catalogacao de Material ou de Servicos;
Il — a unidade de fornecimento do item;
Il — a quantidade total estimada da contratagéo;

IV — o valor unitario e total estimado, utilizando-se, preferencialmente, o Painel de Precos disponibilizado pela
Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo, observados os parametros da
Instrugdo Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014;

V — as informagbes orgamentarias da contratacao, se disponiveis;
VI - o grau de prioridade da contratacao e a data estimada para a necessidade do item;
VIl — se ha enquadramento da aquisi¢do como dispensa ou contratagdo emergencial, na forma dos incisos |, Il,

IV e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993;
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VIII — se ha pretensao de renovar no exercicio subsequente, na forma do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993;

IX — se ha necessidade de capacitacdo dos servidores para atuarem no processo de contratacdo ou de

fiscalizacdo da execucao do contrato, identificada nos Estudos preliminares;
X — a unidade administrativa requisitante da contratagao;

XI — se ha vinculagédo ou dependéncia com a contratagéo de outro item para sua execugao, visando determinar

a sequéncia em que os respectivos procedimentos licitatérios serao realizados; e

XII — os Estudos preliminares e o Gerenciamento de riscos da contratagao do item.

Art. 6° Aiinclusdo de um item no Plano Anual de Contratagdes pressupde prévia elaboragédo dos Estudos
preliminares e do Gerenciamento de riscos relativos a sua contratagdo, conforme definido nos arts. 7° e 8°,

respectivamente.

§ 1° Para fins de preenchimento do Plano Anual de Contratagbes, fica dispensada a elaboragao dos Estudos
preliminares e do Gerenciamento de riscos, exceto do Gerenciamento de riscos relacionado a fase de gestao

contratual, quando se tratar de:
a) contratacdes cujos valores se enquadrem nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993;
b) contratagdes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993; ou

c) prorrogacdes de contratos de natureza continuada, na forma estabelecida no art. 57 da Lei n° 8.666, de
1993.

§ 2° As situacbes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitagcdo exigem a elaboragao dos Estudos

preliminares e do Gerenciamento de riscos, no que couber.

§ 3° Podem ser elaborados, preferencialmente, Estudos preliminares e Gerenciamento de riscos comuns para

itens de mesma natureza, semelhanca ou afinidade.

Subsecao |

Dos Estudos preliminares

Art. 7° Os Estudos preliminares devem conter, quando couber, o seguinte contetdo:

| — necessidade da contratagao;

Il — referéncia a outros instrumentos de planejamento do érgdo ou entidade, se houver;
Il — requisitos da contratacéo;

IV — estimativa das quantidades, acompanhadas das memdrias de calculo e dos documentos que lhe dao
suporte;
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V — levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugao a contratar;
VI — definicdo do método para estimativas de pregcos ou dos meios de previsao de precos referenciais;
VII — descrigao da solugdo como um todo;

VIII — justificativas para o parcelamento ou ndo da solugéo, quando necessaria para a individualizagao do

objeto;

IX — demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos

recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;
X — providéncias para adequacgao do ambiente do 6rgao;
XI — contratagdes correlatas e/ou interdependentes; e
XII — declaragéo da viabilidade ou ndo da contratagéo.

§ 1° Juntamente com a lista dos itens que pretende contratar no exercicio subsequente, de que trata o art. 10,
o setor requisitante encaminhara ao setor de licitagdes uma versao simplificada dos Estudos preliminares,

contendo no minimo as informacdes de que tratam os incisos |, 1V, VI, VIl e Xll do caput.

§ 2° O documento de que trata o § 1° devera ser posteriormente atualizado e complementado pela equipe de

planejamento da contratagdo quando do periodo de revis&o e redimensionamento de que trata o art. 12.

§ 3° O sistema PGC disponibilizara campo proéprio para registro dos Estudos preliminares que compdem o

Plano Anual de Contratacotes.

§ 4° Os Estudos preliminares poderao ser simplificados quando adotados os modelos de contratagéo
estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestao.

Subsecao Il

Do Gerenciamento de riscos

Art. 8° O Gerenciamento de riscos € um processo que consiste nas seguintes atividades:

| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratagao,
da Selecao do Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as

necessidades da contratacéo;

Il - avaliagao dos riscos identificados, consistindo da mensuragao da probabilidade de ocorréncia e do impacto

de cada risco;

Il - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis, por meio da definicdo das acdes para reduzir a

probabilidade de ocorréncia dos eventos ou reduzir suas consequéncias;
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IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apés o tratamento, definicdo das agdes de contingéncia para o

caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e
V - definigdo dos setores responsaveis pelas ag¢des de tratamento dos riscos e das agdes de contingéncia.

Paragrafo Unico. Juntamente com a lista dos itens que pretende contratar no exercicio subsequente, de que
trata o art. 10, o setor requisitante encaminhara ao setor de licitagdes o levantamento prévio dos riscos da
contratagdo, os quais posteriormente deverao ser atualizados e complementados pela equipe de planejamento

da contratagao, quando do periodo de revisdo e redimensionamento de que trata o art. 12.

Secgao lll

Da Equipe de planejamento da contratagao

Art. 9° Quando do envio da lista de que trata o art. 10, devera ser indicado ao setor de licitagdes um servidor ou
servidores para compor a equipe de planejamento da contratagao e, quando couber, também para a
fiscalizagao, o qual podera participar de toda a fase do planejamento da contratagao.

§ 1° O setor de licitagdes também podera indicar servidor ou servidores que atuam no setor para compor a

equipe de planejamento da contratacéo.

§ 2° Na indicagao do servidor, devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicées do cargo, a
complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho
das atividades.

§ 3° Os integrantes da equipe de planejamento da contratagdo devem ter ciéncia expressa da indicagao das

suas respectivas atribuigdes antes de serem formalmente designados.

§ 4° A autoridade competente do setor de licitagbes devera realizar a designagao formal da equipe de

planejamento da contratacao.

§ 5° O 6rgao ou entidade podera definir de forma diversa a formagao de equipe responsavel pelo planejamento
das contratagdes quando contemplarem area técnica especifica em sua estrutura, observadas as disposi¢des

desta Secédo, no que couber.

Sec¢ao IV
Do cronograma do Plano Anual de Contratacdes
Subsecao |

Da elaboragao e aprovagao
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Art. 10. Os setores requisitantes devem encaminhar ao setor de licitagdes, até a data de 1° de abril do ano de
elaboracao do Plano Anual de Contratagdes, a lista dos itens que pretendem contratar no exercicio
subsequente, acompanhada das informagdes constantes no art. 5°, bem como do rol das contratagdes cuja

vigéncia se pretende renovar no exercicio subsequente, na forma do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

§1° Alindicagao do rol de contratagdes cuja vigéncia se pretende renovar no exercicio subsequente sera
acompanhada dos respectivos Gerenciamentos de riscos da fase de gestdo contratual.

§2° O envio das informacodes previstas no caput pelos setores requisitantes observara, preferencialmente, o

modelo constante no Anexo desta Instrugdo Normativa.

Art. 11. Durante o periodo de 15 de janeiro a 15 de abril do ano de elabora¢do do Plano Anual de Contratagdes,
o setor de licitagbes devera registrar no Sistema PGC as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes
e enviar para aprovagao da autoridade maxima do 6rgao ou entidade ao qual se vincule ou a quem esta

delegar.

§ 1° Até o dia 30 de abril do ano de sua elaboragao, o Plano Anual de Contratagdes devera ser aprovado pela
autoridade maxima de que trata o caput e enviado ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

por meio do Sistema PGC.

§ 2° A autoridade méaxima podera reprovar itens constantes do Plano Anual de Contratagdes ou, se necessario,
devolvé-los para o setor de licitagdes realizar adequagdes, observada a data limite de aprovacao e envio

definida no paragrafo § 1°.

§ 3° O relatério do Plano Anual de Contratagdes, na forma completa ou simplificada, devera ser divulgado no

sitio eletrénico do 6rgao ou entidade ao qual se vincular a UASG.

§ 4° O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo podera disponibilizar no Portal de Compras
Governamentais as informagdes registradas no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes

por meio de dados estruturados em painel gerencial.

Subsecao Il

Da revisao e redimensionamento

Art. 12. Nos periodos de 1° a 30 de setembro e de 16 a 30 de novembro do ano de elaboracédo do Plano Anual
de Contratagdes, podera haver a inclusao, exclusao ou o redimensionamento de itens do Plano visando sua

adequacao a proposta orgamentaria do 6rgao ou entidade ao qual se vincular a UASG.

§1° A alteragao do Plano Anual de Contratagbes devera ser aprovada pela autoridade maxima de que trata o
art. 11 e enviada ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo por meio do Sistema PGC, dentro
dos prazos previstos no caput.
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§2° A versao atualizada do Plano Anual de Contratagdes devera ser divulgada no sitio eletrénico do 6rgéao ou

entidade ao qual se vincular a UASG, em substituicdo a versao anterior.

Subsecao lll

Da inclusao extemporéanea de itens

Art. 13. Para a inclusao de itens no Plano Anual de Contratagdes fora dos periodos previstos nos arts. 10, 11 e
12, a autoridade maxima de que trata o art. 11 desta norma devera solicitar ao Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestéao, justificadamente, a abertura do Sistema PGC.

Paragrafo Unico. A solicitagao prevista no caput devera ocorrer por meio do proprio sistema.

Art. 14. As contratagdes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993, deverao ser
registradas no Plano Anual de Contratagcbes no momento da sua ocorréncia, acompanhadas dos respectivos

Gerenciamentos de riscos relacionados a fase de gestao contratual.

Segao V

Disposigoes finais

Art. 15. A elaboragao do Plano Anual de Contratagdes, mediante a utilizagao do Sistema PGC, é facultativa no

ano de entrada em vigor desta Instrugdo Normativa e obrigatdria a partir do ano subsequente.

Art. 16. Os prazos do cronograma do Plano Anual de Contratagdes de que trata a segao IV poderao ser
alterados por meio de ato do Secretario de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéao
a fim de conciliar aos prazos de elaboracao das propostas orgcamentarias.

Art. 17. A Central de Compras da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao podera, desde que justificado nos autos do processo respectivo, afastar a aplicagdo desta Instrugao
Normativa naquilo que for incompativel com a modelagem de contratagio, observados os principios gerais de
licitacao e a legislacao respectiva.
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Art. 18. Os casos omissos serao dirimidos pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestéo, que podera expedir normas complementares bem como disponibilizar em meio

eletrénico informagdes adicionais para fins de operagao do sistema.

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

GLEISSON CARDOSO RUBIN

ANEXO

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Orgao/Entidade:
Setor Requisitante (Unidade/Setor/Departamento):
Responsavel pela demanda: Matricula/SIAPE:

E-mail: Telefone: ( )

INFORMAGOES DO ITEM
Tipo do item: Cddigo do item:

() Material:

( ) Consumo ( ) Permanente

() Servigos:

() Nao continuado ( ) Continuado ( ) Prazo Indeterminado*
() Obras

() Servigos de Engenharia

Descricdo:

Descrigao detalhada:
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Unidade de fornecimento: Quantidade total:

Valor unitario estimado (R$): Valor total estimado (R$):

Informacgbes Orcamentarias:

Vincular ao grupo:

Nota: para servigos que podem ter vigéncia indeterminada nos termos da Orientagdo Normativa AGU n° 36, de
2011, dentre eles: energia elétrica, agua e esgoto, servigos postais da ECT e ajustes firmados com a Imprensa

Nacional.

INFORMAGOES GERENCIAIS

Grau de prioridade da aquisi¢ao: ( ) Baixa ( ) Média ( )Alta

Data estimada para a necessidade do item: / /

( ) Contratagdo emergencial ou remanescente (Lei n° 8.666/93, art. 24, incisos IV e XI)

( ) Dispensa nos termos da Lei n® 8.666/93, art. 24, incisos | e |l

() Renovacéo de contrato

() Necessidade de capacitagdo de servidores

() Vinculagao ou dependéncia com outro item:

ESTUDOS PRELIMINARES

1. Necessidade da contratacao*

2. Referéncia a outros instrumentos de planejamento do érgao ou entidade, se houver

3. Requisitos da contratacao
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4. Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao

suporte*

5. Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugao a contratar

6. Definicdo do método para estimativas de precos ou dos meios de previsdo de pregos referenciais*

7. Descrigao da solugdo como um todo

8. Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo, quando necessaria para a individualizagdo do

objeto*

9. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento

dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis

10. Providéncias para adequagédo do ambiente do 6rgao

11. Contratacbes correlatas e/ou interdependentes

12. Declaragao da viabilidade ou n&o da contratagao*

Nota: *itens obrigatorios conforme § 1° do art. 7° desta norma.

GERENCIAMENTO DE RISCOS
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RISCO 01
Fase de ocorréncia do risco
( ) Planejamento da Contratagéo
( ) Selecao do Fornecedor
( ) Gestéao contratual
Probabilidade: ( ) Baixa ( ) Média ( )Alta
Impacto: ( ) Baixo ( ) Médio ( )Alto
Id Dano
1.
Id Acao Preventiva Responsavel
1.
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1.
RISCO N
Fase de ocorréncia do risco
( ) Planejamento da Contratagéo
( ) Selegao do Fornecedor
( ) Gestao contratual
Probabilidade: ( ) Baixa ( ) Média ( )Alta
Impacto: ( ) Baixo ( ) Médio ( )Alto
Id Dano
1.
Id Acéao Preventiva Responsavel
1.
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Id Acgao de Contingéncia Responsavel

Indicagcdo de membro(s) para compor a equipe de planejamento da contratacao e, se necessario, o

responsavel pela fiscalizagao

Nome Nome

Matricula/Siape Matricula/Siape

Local/data

Responsavel pela Formalizagao da Demanda
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