MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.
Reitoria

PORTARIA NORMATIVA N2 0811/REITORIA/UNILAB, DE 26 DE
FEVEREIRO DE 2026

Normatiza os procedimentos pertinentes ao
processo de contratacao de servicos e aquisicdes
de bens da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
(UNILAB).

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA
AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo
com a Lei n? 12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de 21 de
julho de 2010, e a Portaria Reitoria/Unilab n2 130, de 19 de maio de 2025,
publicado no DOU de 20 de maio de 2025, Edicao: 93, Secao 2, Pagina 30

Considerando o que consta da Lei n? 14.133, de 12 de abril de
2021;

Considerando o que consta da Portaria SEGES/ME n? 8.678, de
19 de julho de 2021;

Considerando o que consta do Decreto n? 11.246, de 27 de
outubro de 2022;

Considerando o que consta da Resolucao CONAD/UNILAB n? 18,
de 19 de maio de 2025; e o que consta no Processo n?
23282.001821/2023-44,

RESOLVE
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Do objeto e dos conceitos

Art. 12 Normatizar os procedimentos pertinentes ao processo de
contratacao de servicos e aquisicao de bens da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB).

Art. 22 Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Setor de Contratacdes: area responsavel pelo planejamento,
organizacao e conducao dos processos de contratacdes de servicos e
aquisicoes de bens, tendo como base o Plano de Contratacdes Anual (PCA);

Il - Unidade Demandante: drea administrativa ou académica que
origina a demanda e presta suporte as etapas do processo de contratacao;

lll - Preparacao do processo de contratacao: conjunto de atos e
orientacdes destinados a instrucao processual até a efetiva contratacao ou
celebracao da ata de registro de precos;

IV - Selecao de fornecedor: rito procedimental destinado a
escolha de pessoas fisicas ou juridicas para o estabelecimento de vinculo
contratual visando ao fornecimento de bens ou prestacao de servicos;

V - Agente de contratacao: servidor do Setor de Contratacdes
designado para o0 acompanhamento e a gestao da sessao publica;

VI - Plano Contratacdes Anual (PCA): documento que consolida
as contratacdes que a instituicao planeja realizar no exercicio subsequente ao
de sua elaboracao;

VIl - Calendario de contratacfes: cronograma operacional
derivado do PCA, que detalha a gestao das contratacdes a serem realizadas
no exercicio;

VIII - Equipe técnica da area demandante: servidores com
conhecimento técnico necessario para atuar no processo de contratacao,
conforme a especificidade do objeto.

Do calendario de contratacoes
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Art. 32 O calendario de contratacdes serd elaborado em
observancia ao PCA aprovado para o exercicio, a Lei n? 14.133/2021, ao
Decreto n? 10.947/2022, ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da
UNILAB e a Resolucao CONAD/UNILAB n? 18/2025, com a devida divulgacao
no sitio eletronico institucional.

Art. 42 Caberd ao Setor de Contratacdes a elaboracao do
calendario de contratacdes, considerando o grau de prioridade e a data
estimada para a contratacdo, mediante metodologia prdpria e observando o
Anexo IV da Resolugcao CONAD/UNILAB n? 18/2025, na seguinte ordem:

a) demandas vinculadas a recursos de Termo de Execucao
Descentralizada (TED), emendas parlamentares ou outros recursos com prazo
de execuc¢ao previamente estabelecido;

b) demandas de servicos continuos vigentes sem expectativa de
prorrogacao, por interesse institucional ou vedacao legal, observados os
prazos de extingao contratual;

c) demandas essenciais ao funcionamento académico,
priorizando as atividades de ensino, pesquisa e extensao, nesta ordem, sem
prejuizo das prioridades anteriores;

d) demandas relacionadas a expansao institucional; e

e) demais demandas nao listadas anteriormente.

Art. 52 O calendario de contratacdes proposto sera submetido a:

| - Pré-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI), para
avaliacao preliminar;

Il - Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas
(PROPLAN), para adequacao orcamentdria e estratégica; e

Il - Reitoria, para homologacao final.

§ 12 O Setor de ContratacOes realizara a avaliacao periddica de
riscos ao calendario e de eventuais pedidos de alteracao motivados por fatos
supervenientes.
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§ 22 A inclusao intempestiva de novas demandas no PCA em
execucao observara o disposto nos artigos 42 e 52 desta Portaria.

§ 32 A exclusao de demandas aprovadas no PCA deve ser
precedida de justificativa fundamentada da unidade demandante ou
autoridade responsavel, expondo as razdes da decisao e seus impactos
administrativos ou estratégicos.

§ 42 Sem prejuizo do disposto no § 12 do caput, o Setor de
Contratacles promovera reunides periddicas para analise do andamento dos
processos de contratacao e avaliacao continua da capacidade de producao.

Art. 62 O Setor de Contratacdes dara ampla divulgacao ao
calendario e orientara as unidades demandantes quanto a organizacao para
execucao do PCA.

§ 12 Os dirigentes das unidades demandantes designarao
previamente os servidores que atuarao nas equipes de planejamento,
indicando-os formalmente no processo quando solicitados para o inicio da
contratacao.

§ 22 Os servidores indicados (titular e substituto) deverao
planejar férias e afastamentos de modo a nao prejudicar o fluxo processual,
especialmente na fase de selecao de fornecedor..

§ 39 Para asseqgurar a continuidade dos trabalhos, o substituto
devera tomar conhecimento das atividades em curso no prazo de até 3 (trés)
dias Uteis antes do inicio da auséncia do titular.

Da preparacao do processo de contratacao

Art. 79 A abertura do processo sera iniciada pelo Setor de
Contratacdes junto a unidade demandante, conforme o calendario de
contratacdes e a ordem de prioridade estabelecida.

§ 19 O Setor de Contratacdes encaminhara oficio e o Documento
de Formalizacao de Demanda (DFD) a unidade demandante, estipulando
prazo para o envio da documentacao necessaria, conforme a base de
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conhecimento pertinente.

§ 22 A unidade demandante devera remeter o processo instruido
no prazo de 3 (trés) dias Uteis apds o recebimento, a Pro-Reitoria de
Administracao e Infraestrutura (PROADI), para a instituicao da equipe de
planejamento.

§ 32 Na impossibilidade de iniciar o processo de contratacao, o
gestor da unidade demandante devera apresentar justificativa fundamentada
ao Setor de Contratac¢des, indicando a nova previsao de data.

§ 42 Na ocorréncia do disposto no paragrafo anterior, o processo
sera encerrado, procedendo-se com a demanda subsequente no calendario.

Art. 82 Apds a publicacao da portaria da equipe de planejamento
e notificacao da PROADI aos membros, cabera a equipe elaborar os artefatos
necessarios, observando os seguintes prazos

§ 12 Conclusao do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e da primeira
versao do Mapa de Riscos: 15 (quinze) dias Uteis.

§ 22 Conclusao do Termo de Referéncia (TR), segunda versao do
Mapa de Riscos e consolidacao da Pesquisa de Precos: 10 (dez) dias Uteis.

§ 32 Dilacao de até 10 (dez) dias Uteis para pesquisa de precos
de maior complexidade ou com mais de 20 itens, mediante justificativa.

§ 42 Elaboracao de documentos técnicos complementares aos
documentos mencionados anteriormente (projeto basico, cronograma, etc): 5
(cinco) dias Uteis.

§ 52 Procedimentos para publicacao e cadastro de Intencao de
Registro de Precos (IRP): 15 (quinze) dias Uteis.

§ 62 Elaboracao da minuta de edital: 5 (cinco) dias Uteis.
§ 72 Elaboracao da minuta de contrato: 5 (cinco) dias Uteis.

§ 89 Elaboracao da minuta de ata de registro de precos: 5 (cinco)
dias Uteis.
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§ 92 Ajustes decorrentes do parecer juridico, conforme o caso: 5
(cinco) dias Uteis.

§ 10. Demais atos administrativos como autorizacdes, despachos
de encaminhamento, manifestacdes técnicas e similares: 5 (cinco) dias Uteis.

§ 11. Os prazos indicados nos paragrafos do caput serao
destacados nos atos administrativos emitidos pelas autoridades responsaveis
pela gestao da contratacao.

Art. 92 A instrucao processual de que trata o art. 82 ndo podera
exceder 90 (noventa) dias corridos. Atrasos deverao ser justificados ao Setor
de Contratacdes para analise de eventual prorrogacao.

Paragrafo Unico. O atraso injustificado poderd ensejar apuracao
de responsabilidade na forma do Art. 21 desta Portaria.

Art. 10. Membros do Setor de Contratacdes em equipe de
planejamento ficam limitados a atuacao simultanea em até 4 (quatro)
processos.

Paragrafo Unico. Caberd ao gestor do Setor de Contratacdes a
distribuicao dos processos entre os membros de maneira que atenda ao
disposto no caput.

Da participacao em IRPs de outros drgaos federais

Art. 11. A UNILAB podera aderir a Intencdo de Registro de Precos
(IRP) divulgada por outros d6rgaos federais, desde que a demanda esteja
prevista no Plano de Contrata¢des Anual (PCA) vigente.

Art. 12. O Setor de Contratacdes monitorara as IRPs no portal
SiasgNet e consultara a unidade demandante sobre o interesse na adesdao em
prazo pré-estabelecido.

§ 19 A consulta prévia para participacao em IRPs pressupde a
existéncia de ETP em processo de contratacao.
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§ 22 A adesao parcial de itens de IRP ensejara a abertura de
novo processo, sendo dada continuidade ao processo original para os itens
remanescentes.

§ 32 Em caso de perda do prazo de adesao a IRP externa, dar-se-
a continuidade ao processo de planejamento de contratacao, observando-se
0s prazos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 13. Em caso de adesao a IRP, cabera a unidade demandante
acompanhar o processo licitatério no érgdo gerenciador e reportar a situacao
ao Setor de Contratacoes.

Da indicacao do tipo de contratacao

Art. 14. O Setor de Contratacdes indicard a modalidade de
contratacao (art. 28 da Lei 14.133/2021) ou hipétese de contratacao direta,
tendo como referéncia as caracteristicas da aquisicao de bens ou contratacao
de servicos constantes dos instrumentos de planejamento contidos no
processo.

Da fase de selecao de fornecedor

Art. 15. O Agente de Contratacao responsavel pela selecao de
fornecedor comunicara a equipe técnica da area demandante, no prazo de 3
(trés) dias Uteis anteriores a data do certame, as orientacdes basicas para
apoio no decurso do procedimento.

Paragrafo Unico. Nao se aplica o disposto no caput aos casos de
contratacao direta sem disputa.

Art. 16. O titular da equipe técnica da drea demandante
priorizara o apoio a fase de selecao de fornecedor no periodo de 1 (uma) hora
antes da sessao publica e 30 (trinta) minutos apds a referida sessao,
enquanto nao declarados encerrados os trabalhos por parte do Agente de
Contratacao.
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§ 12 Cabera ao titular da equipe técnica da area demandante
comunicar imediatamente ao Agente de Contratacao situacdées que possam
prejudicar o disposto no caput.

§ 22 Em eventuais impossibilidades de atuacao do titular da
equipe de planejamento da contratacao ou da equipe técnica da area
demandante, o substituto assumira o andamento dos trabalhos, sem prejuizo
da programacao do certame.

Art. 17. Na hipo6tese de suspensdo, revogacao ou anulacao da
sessao publica, o Agente de Contratacao comunicara o fato aos agentes
envolvidos no processo de contratacdo, com a indicacao das providéncias
necessarias, conforme o caso.

Da formalizacao do contrato ou da ata de registro de precos

Art. 18. Apd6s homologacao do certame, proceder-se-a a
formalizacao do vinculo com o fornecedor selecionado, nas seguintes
hipdteses:

| - Para contratacdes sem registro de precos: a area de
orcamento tomard providéncias para emissao do empenho e o Setor de
ContratacOes realizard procedimentos necessdarios para a celebracdo do
contrato e posterior encaminhamento ao gestor e ao fiscal;

Il - Para contratacdes com registro de precos: o Setor de
ContratacOes realizara procedimentos para assinatura da Ata de Registro de
Precos (ARP), encaminhando-a a Unidade Demandante, que ficara
responsavel pela solicitacao de inicio da futura contratacao, conforme
disponibilidade orcamentaria.

Paragrafo Unico. A area responsavel pela formalizagao do
contrato ou da ARP comunicara ao gestor do Setor de Contratacdes eventuais
situacdes que prejudiquem o andamento dos trabalhos.

Art. 19. A gestao e fiscalizagao contratual observarao os ritos
previstos na Portaria REITORIA/UNILAB n® 751, de 19 de agosto de 2025.
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Das disposicoes finais e transitdrias

Art. 20. Respeitada a legislacao pertinente, fica sob
responsabilidade da Prd-Reitoria de Administracao e Infraestrutura (PROADI)
a atualizacao e a divulgacao dos fluxos e das bases de conhecimento, no
Sistema Eletrdénico de Informacdes (SEI!), de todos os tipos de processos de
contratacao, inclusive os de servicos de engenharia e 0os de Tecnologia de
Informacao e Comunicacao (TIC).

Paragrafo Unico. O disposto no caput podera ocorrer mediante
solicitacao formal pelas unidades demandantes, devendo ser realizada
apreciacao pelas areas competentes da PROADI.

Art. 21. Caberd ao Setor de Contratacdes comunicar as
autoridades superiores situacdes em desacordo com esta norma, podendo
haver apuracao de fatos e responsabilizacao dos agentes que derem causa.

Art. 22. Aplica-se o disposto nesta Portaria ao PCA 2026, sem
prejuizo do andamento dos processos de contratacao em curso.

Art. 23. Os casos omissos serao resolvidos pela Pré-Reitoria de
Administracao e Infraestrutura, com anuéncia da Reitoria, conforme o caso.

Art. 24. Fica revogada a Portaria PROADI n? 107, de 3 de margo
de 2023.

Art. 25. Esta Portaria entrard em vigor a partir de 2 de marco de
2026.
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