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APRESENTACAO

! Documento construido a partir da juncao dos PAC -
Material de Consumo, PAC - Material Permanente e do
PAC - Servicos.

E um instrumento de governanca e gestdo das aquisicdes
publicas.

Documento onde o 6rgdo ou entidade informa todas as
demandas de materiais de consumo, bens e servicos a
serem adquiridos ou contratados no exercicio
subsequente, incluindo as prorrogacdes e renovacgoes
contratuais.

Promove maior transparéncia sobre as compras publicas.

Promove a substituicdo da postura reativa nas
organizacOes por postura proativa.

Instiga o raciocinio nas acdes e objetivos estratégicos
estabelecidos para a unidade e a partir disso, o
planejamento das aquisi¢fes e contratacdes que poderao
auxiliar na sua meta.




CICLOS

PLANEJAMENTO CALCULADOS

. PROBLEMAS
FALTA DE a PRO)

CICLO
VICIOSO

e. 'e TEMPO CURTO

SERVIDORES
APAGANDO
INCENDIOS

DEMANDAS . RESOLUGAO DE
PROBLEMAS
PLANEJADAS e PROBLEMAS
CICLO
PROATIVO

TEMPO PARA
CUMPRIR OS
OBJETIVOS

DEMANDAS
CONCLUIDAS NO
e Oy &
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INTRODUCAO

Este guia explica os procedimentos adotados pela
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa - MG para a
elaboracao de seu Plano de Contratacdes Anual - PCA,
bem como detalha os passos necessarios a serem
executados pelas pessoas e setores envolvidos neste
processo.

O PCA tem como objetivo principal organizar as
contratacdes da prefeitura de modo a reduzir aquisi¢des
desnecessarias e obter economia de escala através de
compras centralizadas, compartilhadas e alinhadas ao
planejamento estratégico da prefeitura.

FUNDAMENTACAO LEGAL

O guia tem como base as regras estabelecidas de
acordo com a Nova Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos (Lei Federal n°® 14.133/21).
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AGENTES ENVOLVIDOS

No desenvolvimento do Plano de Contrata¢Bes Anual é
fundamental a participacdo de todos os setores da
prefeitura, cada um com sua funcdo pré-estabelecida e
bem definida para que o cronograma de elaboragdo siga
de maneira fluida.

Abaixo estdo listados os agentes envolvidos e
detalharemos os papéis estabelecidos para os mesmos.
Desta forma, cada setor sabe exatamente sua funcdo
dentro da elaboracédo do PCA e pode se planejar com
antecedéncia para diminuir as chances de imprevistos ao
longo do caminho.

REQUISITANTE

Agente ou unidade
responsavel por
identificar as
necessidades de
aquisicao de materiais
de consumo para o
proximo periodo.

N\,

Unidade responsavel
pelo planejamento,
coordenacdo e
acompanhamento das
acdes destinadas as
contratacdes de
materiais de consumo
no ambito municipal.

Agente ou unidade
responsavel por
aprovar o PAC e pela
publicacdao no Portal
Nacional de Compras
Publicas - PNCP e sitio
eletrénico da
Prefeitura.




ETAPAS DO PROCESSO

P
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Etapa de elaborag¢do das agdes necessarias para a execuc¢do do PCA.
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Coordenacdo de Planejamento das Contratagdes.

P

Através de um levantamento prévio do consumo dos itens da prefeitura, a
Coordenacdo de Planejamento das Contrata¢des elabora planilha contendo os
itens e o respectivo consumo nos ultimos anos e que deve ser encaminhada aos
diversos setores da Prefeitura. Além disso, nesta etapa também foram definidas
quais sdo as etapas seguintes e o cronograma com 0s prazos para execug¢do das
mesmas.

J

[Até 28 de fevereiro.
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Etapa onde os requisitantes fazem o levantamento de suas demandas através do preenchimento
de uma planilha encaminhada previamente pela Coordenacdo de Planejamento das Contratagdes.

Area requisitante.

Os requisitantes preenchem a planilha enviada pela Coordenacao de
Planejamento das Contrata¢Bes com a previsao de consumo dos itens para o
ano seguinte. Para as demandas especificas, deve-se indicar a especificagdo
completa, de acordo com a padronizagdo ja utilizada e com a justificativa para tal
demanda, por meio de formulario especifico.

Até 15 de marco.

|

aprovacgdo.

Etapa onde os dados recebidos das areas requisitantes sdo analisados e encaminhados para
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Coordenacdo de Planejamento das Contratagdes.

A Coordenagado de Planejamento das Contratagfes analisa os dados recebidos
das areas requisitantes, verificando se as demandas estao condizentes com o
histérico de compras. Nas novas demandas ou que possuem quantitativos
discrepantes as justificativas apresentadas pelos setores requisitantes sdo
analisadas. Apds analise, as demandas com justificativas insatisfatérias sao
retornadas para os setores responsaveis para adequacdes.

Até 30 de marco.




Etapa onde as demandas sdo analisadas e aprovadas.

AGENTES
ENVOLVIDOS

PROCEDIMENTOS

PRAZO

ANALISE E APROVACAO

Autoridades competentes.

A autoridade competente aprecia os dados consolidados e posteriormente,
estando de acordo, encaminha para a autoridade maxima aprovar as demandas.
Caso ndo esteja de acordo, a demanda retorna para adequacgao.

Até 15 de abril.

REVISAO E ALTERACAO

Etapa onde as areas requisitantes poderdo solicitar a revisdo e alteragdo do PAC - Material de
Consumo, incluindo, excluindo ou redimensionando os itens.

AGENTES < - ~ . ~
ENVOLVIDOS Area requisitante e Coordenacdo de Planejamento das Contratagdes.

A area requisitante solicita a alteracdo, exclusdo ou inclusdo de itens, com as

PROCEDIMENTOS Just|f|Fat|vas dos fatos que eTseJaram a. alteragao. A Coorden.agao\de .
Planejamento das Contrata¢8es consolida os dados e encaminha a autoridade
competente para analise e julgamento.

1 a 30 de julho (Area requisitante solicita alteracdo).

PRAZO 1 a 14 de agosto (Coordenagdo de Planejamento das Contratac8es altera e
encaminha).

ADEQUACAO A PROPOSTA ORCAMENTARIA E PUBLICACAO

Etapa onde o PCA se adéqua a proposta da Lei Orcamentdria Anual e é encaminhado para nova
aprovacao e publicac¢do.

AGENTES
ENVOLVIDOS

PROCEDIMENTOS

PRAZO

Area requisitante e autoridade competente. 6

A autoridade competente analisa o Plano de Contrata¢des Anual e adéqua a
proposta da LOA. Apds adequacdes, o PCA é encaminhado para autoridade
maxima aprovar e publicar nas midias da Prefeitura e no PNCP.

15 a 30 de agosto.

ADEQUACAO A LOA APROVADA E REPUBLICACAO

Etapa onde o PCA se adéqua a Lei Orcamentaria Anual (depois de aprovada) e é encaminhado para
nova aprovacao e publicacao.

AGENTES : . .
ENVOLVIDOs  Arearequisitante e autoridade competente.

A autoridade competente analisa o Plano de Contratacdes Anual e adéqua a LOA
PROCEDIMENTOS aprovada. Apés adequacdes, o PCA é encaminhado para autoridade maxima
aprovar e republicar nas midias da Prefeitura e no PNCP.

PRAZO Até 30 dias ap6s a aprovacdo da LOA.



PLANEJAMENTO

01 02 03
Identificar a Levantamento Planejamento . Elaboragao do
. . . Alinhamento ;.
necessidade dos itens a da quantidade, cari calendario de
da aquisicdo adquirir preco e prazo oreamentarto compras

CRONOGRAMA

SOLICITAGAO DE ADEQUACAC A A%%%:?n%\d?rg °
3 y PROPOSTA
CONSOLIDAGCAO REVISAO ORGCAMENTARIA APROVADO
Até 28 de Até30de 1a30de 15a30de Até 30 dias ap6s
fevereiro margo julho agosto aprovacao
LEVANTAMENTO ANALISE E ANALISE E PUBLICAGAO REPUBLICAGAO
DA DEMANDA APROVAGAO ALTERAGAO
Até15de Até15de 1al4de
margo abril agosto
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DADOS PRINCIPAIS

Visando a formalizacdo das demandas, os requisitantes
deverao preencher os formularios que serao disponibilizados
dentro do prazo estabelecido.

RESPONSAVEL: Nome completo do responsavel pelo preenchimento do DLD - Documento de
Levantamento de Demanda;

PREVISAO: Para consumo e permanente, informa-se a quantidade do referido item a ser
adquirido e para servico, o valor total a ser contratado.

JUSTIFICATIVA: Para consumo, a justificativa do fatos que ensejaram o aumento do quantitativo
em relacao ao histérico de consumo e para servicos, justificativa de novas contratacoes;

DATA MAXIMA CONTRATA(;AO: Data maxima que a contratacao precisa acontecer para
que a necessidade seja atendida;

GRAU DE PRIORIDADE: Se o referido item se trata de prioridade BAIXA, MEDIA ou ALTA, de
acordo com seu planejamento;

JUSTIFICATIVA DA PRIORIDADE: Justificativa nos casos em que a prioridade seja ALTA
para a contratacao;

VINCULAGCAO COM OUTRO OBJETO: Se o item que est4 solicitando tem alguma vinculacao
com outro objeto ou servico;

T No formulario de servicos também devem ser preenchidos:

OBJETO: Qual o objeto completo da contratacao pretendida;

VIGENCIA DO PROCESSO: Qual a vigéncia da contratacao pretendida;

OBJETO CONTRATAO ANTERIORMENTE: Se o objeto foi contrato anteriormente na Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa;

CONTRATO/ATA DE REFERENCIA: Qual o tltimo contrato/ata de referéncia, caso o objeto ja
tenha sido contratado anteriormente;

N\,

11



FLUXO DO PCA

Envio do DLD
para area
requisitante

Anilise e
preenchimento do
DLD. Envio para
Coordenagao de
Planejamento das
Contratagoes

NAO

Analise dos dados
recebidos

Esta
adequado?

Consolidacao
dos dados
recebidos

Analise e

Aprovacgao e

Publicacdo

envio para
publicacao

Consolidagao dos
dados recebidos e
envio a autoridade
competente

[

Adequacdo a proposta
orcamentaria e envio
para a Coordenacao de
Planejamento das
Contratacoes

Consolidagao dos
dados e envio para a
area requisitante
para adequacio a
proposta
orgamentaria

F 3

Analise, revisdo e
envio a
Coordenacdo de
Planejamento das
Contratacoes

Inicio do

aprovacao

$ periodo de
revisao

> do PCA

Adequacao a LOA
aprovada

Consolidagao dos dados
recebidos e envio para a
Autoridade Competente

Aprovagao e

envio para
publicacao

Publicacao
final do
PCA

© Autoridade Competente
O AreaRequisitante

© Coordenacao de Planejamento
das Contratacoes
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INCLUSAO / ALTERACAO

Se o0 solicitante precisar adicionar novos itens
(materiais/servigos) ou modificar os itens ja existentes no
Plano de Contratacdes Anual, sera necessario preencher
o formulario padrao disponivel no site da Prefeitura,
fornecendo todos os dados solicitados.

O formulario preenchido deve conter a assinatura do(a)
Secretario(a), responsavel pela secretaria solicitante,
como parte do processo de aprovacao.

Posterior a devida validacdao do(a) Secretario(a), o
formulario devera ser encaminhado para a Coordenacao
de Planejamento das Contratacdes para analise e envio
para a Autoridade Competente, visando a aprovacao da
referida demanda.

Apdés a aprovacdo da demanda, ela sera encaminhada
para a Coordenacdao de Planejamento das Contratacles
para o0s ajustes necessarios no PCA e posterior
republicacao.
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FORMULARIO ALTERACAO

Visando a alteracdo ou inclusao de itens no PCA, os
solicitantes deverao preencher o formulario e o anexo com
todos os dados solicitados, sendo eles:

SECRETARIA: Nome da secretaria responsavel pela solicitagao;
DEPARTAMENTO: Nome da secretaria responsavel pela solicitacao;
RESPONSAVEL: Nome completo do servidor responsével pelo preenchimento:
TELEFONE: Telefone / ramal para contato direto com o responsavel;

GRUPO: Nome do grupo em que o item estd presente no catalogo da prefeitura;
ANO PCA: Qual o ano de referéncia do PCA que deseja alterar/incluir;

PRIORIDADE: Sinalizar se a prioridade de contratacao é alta, média ou baixa;
QUANTIDADE DE ITENS EM ANEXO: Quantos itens serao alterados/incluidos;

JUSTIFICATIVA INCLUSAO/ALTERACAO: Justificativa para a solicitacao;
ASSINATURA SERVIDOR RESPONSAVEL: Assinatura do servidor responsavel pela demanda:
AUTORIZADO/NAO AUTORIZADO: Indicador de autorizacao;

JUSTIFICATIVA: Justificativa da decisao da autoridade competente;

ASSINATURA AUTORIDADE COMPETENTE: Assinatura da Autoridade Competente;
ITEM: Nome do material ou servico;

INCLUSAO/ALTERAGAO: Sinalizar opcao por inclusdo ou de alteracdo de itens;

QUANTIDADE TOTAL: Quantidade total a ser adquirida ou alterada no PCA;

VALOR: Valor estimado unitario do material ou valor total do servico;

LEGENDA:

Campos de preenchimento do solicitante;
Campos de preenchimento da Autoridade Competente; 14
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FLUXO DE ALTERACAO

| INicIO )

W

Preenchimento do
formulario

l

Assinatura do Secretario(a)
responsavel pela secretaria
solicitante

Envio para Coordenacao de
Planejamento das Contratacoes
para analise

w

Envio para Autoridade
Competente para analise e

aprovacao
Autoridade Competente NAG SIM Autoridade Competente
ndo autoriza, assina e Esta autoriza, assina e envia para
retorna para a secretaria aprovado? Coordenacdo de Planejamento
solicitante das Contratacoes

1

Coordenacdo de
Planejamento das
Contratacdes recebe as
demandas e realiza as

alteragdes no PCA para
posterior publicagdo

Secretariofa) Municipal

b 4

(:Aumridade Competente )
Gourdena tao de Planejamento das Cnntratagﬁea [ F I M ]
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