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PORTARIA N° 8 / 2023 - PRA (11.00.47)

N° do Protocolo: 23074.008384/2023-91
Jodo Pessoa-PB, 03 de Fevereiro de 2023

Considerando a necessidade de promover a melhor execugdo orgamentaria e financeira de todas as unidades vinculadas a
UASG 153065 (UFPB), no exercicio de 2023, o Pro-Reitor de Administragao, no uso de suas atribuigdes legais definidas
no art. 30 do Regimento da Reitoria da UFPB, resolve estabelecer as seguintes orientagdes quanto ao calendario de
compras e contratacoes do exercicio 2023:

Art 1° O envio de demandas para aquisicdo de materiais e contratagao de servigos, por parte de cada unidade requisitante
(Centro de Ensino, Pré-Reitoria e demais unidades vinculadas a UASG 153065 - UFPB), devera respeitar o Calendario de
Compras e Contratagdes 2023, anexo .

§ 1° Cada processo SIPAC devera ser elaborado contendo um mesmo grupo de material/servigo, conforme indicagao e
prazos nos ciclos (anexo |). O processo que possuir mais de um grupo de material sera devolvido.

§ 2° As solicitagdes para aquisicao de material deverdo ser encaminhadas, através de processo no SIPAC, a Segéo de
Compras/PRA, (unidade 11.00.47.01), e conter: o Estudo Técnico Preliminar (ETP), elaborado de acordo com a IN n°
58/2022-SEGES/ME[1], o Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD) com o comprovante de insergdo do item no
PGC/PCA 2023 e a pesquisa de preco, observando a IN n® 65/2021-SEGES/ME[2]. Os documentos ETP e DFD,

atualizados, podem ser acessados através do sitio eletrénico da Pré-Reitoria de Administragéo.@

§ 3° Para as contratagdes de servigos, as requisicbes deverdo ser encaminhadas por meio de processo gerado
automaticamente pelo requisitante junto ao SIPAC [Requisigbes - Servigos (pessoa fisical/juridica)], a Assessoria de
Contratos e Licitagdo/PRA (unidade 11.01.08.97). Deverdo constar o comprovante da requisigdo, o Documento de
Formalizagdo de Demanda (DFD) com o comprovante de insergdo do item no PGC/PCA 2023. Os demais documentos!!
serdo exigidos apés a elaboragdo da Portaria de Equipe de Planejamento que devera ser indicada no DFD. A elaboragao
dos documentos deve observar a IN n° 98/2022 5], a IN n° 05/2017 [®] e IN n® 65/2021-SEGES/ME, de acordo com o Manual
SIPAC de Servigos.

§ 4° Em caso de contratagdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo (TIC), devera ser respeitada a Instrugado
Normativa n°® 94/2022/SGD/ME[7]e Instrugdo Normativa n° 47/2022/SGD/ME[8], bem como o modelo constante no sitio do
Governo Federal.

§ 5° Apéds analise do processo, havendo necessidade de adequagdes por parte da unidade requisitante, a Segdo de
Compras/PRA ou a Assessoria de Contratos e Licitagdo/PRA devolvera o processo e sera concedido o prazo de até 07
(sete) dias corridos para a realizagdo dos ajustes necessarios. Caso haja o retorno apds esse prazo, o processo sera
devolvido a unidade requisitante a fim de ndo prejudicar os demais processos de compras das outras unidades.

§ 6° O processo enviado fora dos periodos indicados no calendario dos ciclos de compras e contratagdes sera devolvido a
unidade requisitante para arquivamento.

Art. 2° Sera atribuicdo da Pro-Reitoria de Administragédo - PRA iniciar a elaboragéo de processos de compras e contratagdes
que sejam de utilizagcdo comum das unidades vinculadas a UASG 153065 (UFPB), conforme sinalizado no Calendario de
Compras e Contratagdes, a partir da divulgagéo, no SIPAC, de Intengdo de Registro de Pregos - IRP.

§ 1° Apds a divulgacao de IRP contendo os itens que serdo incluidos em processos de compras e contratagdes iniciados por
esta Pré-Reitoria, caso o Centro ou a Pré-Reitoria vinculada a UASG 153065 (UFPB) nao identifique o material ou servico,
devera formalizar a demanda nos termos do art. 1°, §2°, §3° e §4° desta PORTARIA, através de processo eletronico,
obedecendo ao prazo estabelecido no oficio circular de divulgagao da IRP correspondente.

§ 2° Para todos os processos de compras sera solicitada, as unidades requisitantes, a indicagdo de servidores para compor
a equipe de planejamento e apoio ao pregdo, bem como a indicagéo dos fiscais de contrato, quando couber.

Art. 3° Esta portaria entrara em vigor na data da sua assinatura.
[1] https://lwww.in.gov.br/en/web/dou/-linstrucao-normativa-seges-n-58-de-8-de-agosto-de-2022-421221597

[2] https:/iwww.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-
me-no-65-de-7-de-julho-de-2021

[3] http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/calendarios/documentos-e-fomularios-2023
[4] http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1

[5] https://lwww.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacaol/legislacaol/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-
seges-me-no-98-de-26-de-dezembro-de-2022

[6] https://lwww.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacaol/legislacaol/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-
no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada

[7] https://lwww.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-94-de-23-de-dezembro-de-
2022

[8] https://www.in.gov.br/en/web/dou/-linstrucao-normativa-sgd/me-n-47-de-9-de-junho-de-2022-407050824



ANEXO |

Elemento de

despesa e CICLO1
9:; l;i):rigf Envio do processo via SIPAC: 01/02/2023 a 15/02/2023
AQUISICAO DE MATERIAL
4490.52.34 APARELHOS DE AR-CONDICIONADO*
3390.30.19 MATERIAIS DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM*
3390.30.21 MATERIAIS DE COPA E COZINHA*
3390.30.22 MATERIAIS DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZAGAO*
4490.52.34 MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
4490.52.28 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE NATUREZA INDUSTRIAL
4490 52 08 APARELHOS, EQUIPAMENTOS E UTENSiLIOS
MEDICOS/HOSPITALARES/ODONTOLOGICOS/LABORATORIAIS
3390.30.06 RACAO PARA RATOS, CAMUNDONGOS E COBAIAS
3390.30.04 GASES MEDICINAIS E INDUSTRIAIS
3390.30.10 MATERIAL ODONTOLOGICO (ODONTOLOGIA CLINICA)
3390.30.10 MATERIAL QDONTOLC)GICO (ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS)
3390.30.10 MATERIAL ODONTOLOGICO (RESINAS)
3390.30.10 MATERIAL ODONTOLOGICO (INSTRUMENTAIS)
3390.30.07 GENEROS ALIMENTICIOS
CONTRATACAO DE SERVICOS

3390.39.17 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS
3390.39.63 )
o outros SERVICOS GRAFICOS

Elemento de
despesa e
grupo de
material

CICLO 2
Envio do processo via SIPAC: 10/03/2023 a 24/03/2023




AQUISICGAO DE MATERIAL

3390.30.35 MATERIAL DE LABORATORIO - UTENSILIOS E VIDRARIAS
3390 30 11 MATERIAL QUIMICO/LABORATORIO - ACIDOS, REAGENTES,
TESTES E OUTROS
3390.30.40 MATERIAL BIOLOGICO/LABORATORIO
3390.30.09 MATERIAL FARMACOLOGICO
4490.52.42 MOBILIARIO
4490.52.12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
3390.30.23 UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS
CONTRATAGAO DE SERVICOS
3390.40.06 SOLUCOES DE TIC - licengas, cesséo de uso etc

Elemento de

despesa e CICLO 3
grupo de Envio do processo via SIPAC: 07/04/2023 a 24/04/2023
material

AQUISICAO DE MATERIAL

3390.30.36 MATERIAL MEDICO E HOSPITALAR
3390.30.16 PAPEIS ESPI%CIAIS, MATERIAIS PARAARTES E PARA
T RESTAURACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
3390.30.28 MATERIAIS DE PROTEQAO E SEGURANCA
4490.52.04 APARELHO DE MEDIQAO E ORIENTACAO
3390.30.14 MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO
4490.52.10 APARELHOS E EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS
3390.39.23
MATERIAIS PARA EVENTOS*
e outros
CONTRATA(}AO DE SERVICOS
3390.39.23 e .
outros SERVICOS PARA EVENTOS




Elemento de CICLO 4

despesa e . . )
grupo de Envio do processo via SIPAC: 10/05/2023 a 24/05/2023
material
AQUISICAO DE MATERIAL
3390.30.04 GAS GLP
MATERIAIS DE EXPEDIENTE (solicitar os materiais através do
Almoxarifado Virtual Nacional - AVN). Enviar processo para a
3390.30.16 ~ . N e .
Secao de compras apenas com os itens que nao estejam incluidos
no AVN.
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS (o
4490 52 35 processo a ser enviado para a Secao de Compras deve ser

elaborado em conjunto com a equipe de Tecnologia da Informagéao
e Comunicagéao - TIC, de cada unidade requisitante)

MATERIAIS DE PROCESSAMENTO DE DADOS E TELEFONIA -
INCLUINDO CARTUCHOS E TONERS (o processo a ser enviado
3390.30.17 para a Seg¢ao de Compras deve ser elaborado em conjunto com a
equipe de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacéo - TIC, de
cada unidade requisitante)

3390.30.26 MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO
3390.30.29 MATERIAIS DE AUDIO, VIDEO E FOTO
4490.52.33 EQUIPAMENTOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO

DEMANDAS ESPECIFICAS DE GRUPOS DE MATERIAIS NAO CONTEMPLADOS
NESTE CICLO E NOS ANTERIORES.

CONTRATAGAO DE SERVIGOS

DEMANDAS ESPECIFICAS DE GRUPOS DE SERVIGOS NAO CONTEMPLADOS
NESTE CICLO E NOS ANTERIORES.

OBSERVACAO:

*Os processos referentes aos grupos de materiais e servicos com grafia na COR PRETA e destacados em NEGRITO serao
iniciados pela Pro-Reitoria de Administragéo, conforme especificado no art.2° desta Portaria.
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