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ORIENTAGOES PARA O PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES DO IFSULDEMINAS
- CAMPUS MUZAMBINHO

1. O PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES - PAC

Com a elaboracdo dos Planos Anuais de Contratagbes, os 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica aperfeicoardo a governanga e a gestdo de suas contratagdes,
possibilitando a maximizacdo dos resultados institucionais e o uso racional dos recursos
publicos. Além disso, os Planos Anuais de Contratagbes possibilitardo a articulacdo do
planejamento das contratagdes com a proposta orgamentaria; a aderéncia das contratagdes
com o planejamento estratégico da organizacdo; bem como o uso estratégico das compras
publicas, dentre outros.

O Plano Anual de Contratagbes compreende TODAS AS CONTRATAGOES DE BENS
E SERVICOS, INCLUSIVE OBRAS, servicos de engenharia e contratacbes de solugdes de
tecnologia da informacdo e comunicagbes, QUE SE PRETENDE REALIZAR OU
PRORROGAR no exercicio subsequente.

E obrigatéria a elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes pelos érgdos integrantes
da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, conforme previsto na
Instrugdo Normativa n° 01 de 10 de janeiro de 2019.

?

n O QUE E NECESSARIO PARA INICIAR A ELABORACAO DO PAC?

1. Avaliar quais produtos e servicos sao realmente essenciais para realizar as
funcdes dos setores da instituigao;

2. Realizar levantamentos do consumo médio real para definir a quantidade,
contando com a projegao de crescimento ou diminui¢do do consumo;

3.  Priorizar as contratagbes que tém impacto direto no atendimento dos objetivos
da instituicao;

4. Levantar os contratos em vigor (natureza continua ou nao) e avaliar quais serao
prorrogados.

A elaboracao do Plano Anual de Contratagdes (PAC) atende a Instrucao Normativa n°
01 da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia, de 10 de janeiro de 2019, bem como
diversos Acérdaos do TCU. No IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho, a elaboragéo do PAC
percorrera as seguintes etapas:

i. APRESENTACAO: divulgacdo das etapas e acdes necessarias para a elaboragdo do
Plano através de reunides, documentos, noticias e correio eletronico;

ii. ELABORAGAO: reunido, andlise e revisdo das demandas de aquisicdo futuras pelas
unidades requisitantes;

iii. CONSOLIDAGAO: analise, revisdo e consolidacdo de todas as demandas pelo setor
de licitagdes e de compras;
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iv. APROVAGAO: andlise, revisdo, aprovacdo e envio do Plano de Compras pela
autoridade superior ao Ministério da Economia;

v. DIVULGAGAO: publicagdo do documento nas midias;

vi. REVISAO: periodos de redimensionamento das demandas;

vii. AVALIACAO: identificacdo do cumprimento do plano e dos resultados alcancados,
identificacdo das acbes a serem desenvolvidas ou modificadas para o ano subsequente.

2. DETALHAMENTO DAS ETAPAS

2.1. ELABORAGAO:
2.1.1. Levantamento da demanda:

Objetivo dessa etapa: Obter dos diversos setores da instituicdo as demandas de aquisi¢cbes e
servigos para o ano de 2020, através do preenchimento e encaminhamento do Documento de
Oficializagdo da Demanda — DOD.

i. As demandas dos processos de compra serdo levantadas pelos setores de todas as
areas do campus, inclusive pelas Coordenagdes de curso.

ii. Cada setor devera fazer o levantamento de suas demandas de acordo com o histérico
com as projegdes de consumo, procedendo acréscimos e supressdoes se for o caso.
Apresentar a metodologia de célculo e justificativa para aquisigdo ou contratagéo

iii. Preencher o formulario “Documento de Oficializagdo da Demanda - DOD’(
https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/attachments/article/1935/DOD.doc), disponivel na pagina
de Licitagdo da Instituicdo. Materiais similares poderao ser incluidos em um unico DOD (ex.:
moveis, computadores, expediente...), porém deverdo ser indicados os codigos do
CATMAT/CATSER, bem como as quantidades e metodologia de calculo, para cada item.

Observacgao: utilizar a planilha com os cédigos de CATMAT/CATSER disponivel em
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/consultass > Compras Governamentais
> Catalogo de Materiais.

iv. Encaminhar os DOD para aprovagdo do Coordenador de cada setor, conforme
organograma do campus, até dia 20/03/2019, por e-mail e impresso e assinado.

2.1.2. Reuniao das demandas:

Objetivo dessa etapa: Inserir no sistema PGC as demandas de aquisicbes especificas para o
ano de 2020.

i. Diante dos DOD recebidos, os coordenadores irdo encaminhar as demandas

aprovadas para os responsaveis pela insercdo dos dados no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagbes (PGC) e devolver as demandas reprovadas.
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ii. Lancamento das demandas no Sistema PGC pelos requisitantes supridores. As
demandas de materiais e servigos comuns (detalhadas na tabela a seguir), serdo inseridas no
Sistema pelos responsaveis pelos setores que possuem maior conhecimento e experiéncia
com o consumo e as especificagdes dos itens. Esses sdo os Requisitantes Supridores.

Por exemplo: o requisitante supridor de géneros de alimentacao fara o levantamento das
demandas com base no histérico e na projecdo de consumo desses materiais para o seu setor
e consolidara esses dados com as DOD de géneros de alimentagdo encaminhadas pelas
Coordenagdes, unificando os quantitativos que possuam o mesmo CATMAT ou especificagcbes

similares. Nesse momento, sera feita a padronizacao das especificacoes.

Prazo para encaminhamento das demandas aprovadas pelos Coordenadores: 22/03/2019.
Prazo para inserc¢ao das informagdes no Sistema PGC pelos Supridores: 31/03/2019

2.1.3. Grupos e Requisitantes Supridores

Géneros de Alimentacgao

CGAF - Setor de Almoxarifado/
Refeitorio

José
Eduardo/Tathiana

Terceirizacao e contratos continuados

CGAF - Setor de Contratos

Luiz Fernando

Materiais de expediente diversos

CGAF — Setor de
Almoxarifado

José Eduardo

Materiais de limpeza e higienizagcao

CGAF — Setor de Almoxarifado

José Eduardo

Mobiliario em geral

CGAF — Setor de Patrimobnio

Claldio Batista

Materiais, insumos e equipamentos para setores
ligados a Agricultura e Zootecnia (inclusive materiais
para aulas praticas)

CGPP — Setores Agriculturas e
Zootécnicos

Prof. Alberto/ Mauro

Materiais e equipamentos para Laticinio e
Laboratério de Alimentos (exceto géneros de
alimentagéo)

CGPP - Agroindustria

Prof. Alberto /Mauro

Materiais e equipamentos para manutencéao predial
diversos

CGSG — Setores de Obras e
Infraestrutura

Prof. Fabiano

Acervo bibliografico

DDE - Coordenagao de
Cursos

Coordenadores de
Cursos

Materiais e servigos para publicidade DAP - Ascom Prof. Fabricio
Materiais e servigos para eventos diversos DAP - Ascom Prof. Fabricio
Materiais, equipamentos, software e servigos de DAP - NTI Rogério Barroso

Tecnologia da Informagao e Comunicacao

Materiais, equipamentos e servigos para transporte [DAP — Setor de Transportes Carlos Alberto
Materiais e equipamentos laboratoriais CGPP - Laboratorios Prof. Alberto/ Mauro
Enfermaria CGAE — Enfermaria Marcelo

2.2. CONSOLIDAGAO:

Objetivo dessa etapa: Revisar as demandas inseridas no sistema, de modo a verificar a
presenca de inconformidades e incoeréncias, e proceder as devidas corregoes.
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i. Analise das demandas inseridas pelas unidades requisitantes no sistema PGC;
ii. Solicitacao e realizagao de ajustes, se for o caso;

iii. Setor de licitagao providencia o envio do Plano de aquisi¢des a autoridade maxima.

Prazo: até 15/04/2019.

2.3. APROVAGAO:

Objetivo dessa etapa: Aprovar o Plano de compras da organiza¢do e envia-lo ao Ministério da
Economia em tempo habil.

i. Acesso ao PGC pela Autoridade Maxima;
ii. Analise de todas as demandas inseridas no sistema PGC;
iii. Realizagao de ajustes, se for o caso.

Prazo: até 30/04/2019

2.4. DIVULGAGAO:

Objetivo dessa etapa: Dar publicidade a comunidade, sociedade e mercado do planejamento
de aquisi¢cbes do IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho.

i. Publicagcao de versao simplificada do Plano de Compras da na internet.

Prazo: até 31/05/2019.

2.5. REVISAO:

Objetivo dessa etapa: Dar a oportunidade de revisar e redimensionar as informagbes ja
constantes no sistema PGC do planejamento de aquisicbes do IFSULDEMINAS - Campus
Muzambinho, readequando ao planejamento.

i. Requisitantes e demais atores podem fazer a atualizacdo e/ou complementagao de
itens;

ii. O setor de licitacdo faz nova analise do Plano apds as atualizagdes, e encaminha para
correcoes, se necessario.

2.5.1. Periodos para alteracido em 2019:

v" 1° periodo de redimensionamento: 01/09 a 30/09/2019;
v' 2° periodo de redimensionamento: 16/09 a 30/11/2019;
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v" Na quinzena posterior a aprovagéo da Lei Orgamentaria Anual, para adequagdo dos PAC
ao orcamento devidamente aprovado para o exercicio.

2.6. AVALIAGAO:

Objetivo dessa etapa: Avaliar o percentual de consonancia entre o executado e o planejado.
Além das dificuldades encontradas e das propostas de reformulagcdo da elaboragcdo do
proximo Plano.

i. Acompanhamento da execug¢éo do Plano no ano de 2020.

3. CRONOGRAMA DE ELABORAGAO DO PAC

Todos os setores e Levantamento da demanda nas
coordenacaes de unidades - Preencher Até Nao é
¢ “Documento de oficializagédo de 20/03/2019 necessario
curso ”
Demanda
Elaboracéo Coordenacies Encaminhamento dos DOD para Até Nao é
¢ ¢ 0s requisitantes supridores 22/03/2019 necessario
Reunido das demandas
Requisitantes encaminhadas Até
supridores Insercéo das informacdes no 31/03/2019 PAC-REQUI
sistema PGC
Anadlise da conformidade das
demandas inseridas Até PAC-
Consolidagao | Setor de licitacao _Reallzagao de ajuste§ 15/04/2019 UNCOMP
Envio do plano para autoridade
maxima
. Até
Andlise das demandas 26/04/2019
. . — - PAC-
~ Autoridade maxima Realizagéo de ajustes .
Aprovacgao . AP Até AUTOR
Envio do Plano ao M|n|ster|o da 30/04/2019
Economia
™o Prano de Gompras Gana. | .. A Nao &
Divulgagéo Setor de licitagao . P 31/05/2019 | necessario
internet
Atualizacdo ou complementacao 01a PAC-
. Setores e . z 30/09/2019 UNCOMP
Revisao .. da necessidade da contratagao,
requisitantes quantidade e valores. 16 a PAC-REQUI
30/11/2019 j
Avaliagao Setor de Licitagédo Acompanhamento da execugéo At N&o &
30/11/2020 necessario
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4. ALTERAGOES DO PLANO

Durante o ano de execugao (2020), o Plano podera ser alterado mediante aprovagao
da autoridade maxima e posterior envio ao Ministério da Economia, por meio do Sistema PGC.

A alteragdo ou o cancelamento de itens do Plano somente poderdo ser realizados
mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanga da necessidade da
contratacédo.

5. EXECUGAO DO PLANO EM 2020

No exercicio de 2020, as demandas inseridas no sistema PGC deverdao ser
encaminhadas via Oficio/Sistema de Requisi¢cdo, seguindo os prazos definidos no Cronograma
de Licitagbes de 2020. As pesquisas de precos deverao ser atualizadas no momento da
elaboracao da requisi¢ao no Oficio/Sistema de Requisicao.

As requisicoes, em 2020, deverdo seguir o que foi previsto no Plano elaborado em
2019. As alteracbes no Plano deverao ser justificadas e previamente autorizadas pelo Diretor-
Geral e encaminhadas ao Ministério da Economia para aprovagéo.

6. RESPONSABILIDADES DOS ATORES

6.1. Setores e Coordenacgées de curso

Responsaveis por realizar o levantamento das demandas previstas para execugdo em
2020 e por preencher os DOD para encaminhamento e aprovacgao da respectiva Coordenacao.

Promovera os ajustes solicitados em tempo habil e devera solicitar a adequagéo do plano
caso seja necessario, dentro dos periodos definidos pela Instrugdo Normativa.

6.2. Diretorias e Coordenagdes Gerais

Deverdo acompanhar a execugdo dos levantamentos de demandas, assegurando o
cumprimento dos prazos pelos setores subordinados.

Também sao responsaveis por avaliar a aprovar as DOD encaminhadas, observando a
adequacio das demandas aos objetivos organizacionais. A avaliagdo das especificagées dos
itens sera feita pelos requisitantes supridores.

6.3. Setor de Licitagao
E a unidade responsavel planejamento, coordenacdo e acompanhamento das acdes
destinadas a realizacdo das contratagdes no ambito do IFSULDEMINAS - Campus

Muzambinho. A Coordenacgédo Geral de Administragdo e Finangas e os Setores de Compras e
de Licitagdo sdo as unidades que exercem esse papel dentro da organizagao.
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Sua responsabilidade é acompanhar a elaboracdo do Plano, oferecendo o suporte aos
envolvidos, além de analisar a conformidade das informacgdes inseridas no sistema, solicitando
ajustes, quando necessario. Apds a analise, o setor € responsavel por enviar a demanda para
autorizacao da autoridade competente.

Esse setor também promovera, sempre que possivel, a agregacdo de demandas
referentes a objetos de mesma natureza e construira o calendario de licitagao.

6.4. Requisitante supridor

Devera consolidar as demandas recebidas das Coordenacbes por meio dos DOD -
Documentos de Oficializacdo de Demanda, unificando com os levantamentos de consumo
realizados por ele, promovendo a padronizagdo de especificagdes e solicitando ajustes nos
DOD, caso necessario.

E responsavel por analisar o plano nos momentos de reavaliagdo e promover ajustes
necessarios.

6.5. Autoridade superior

Devera aprovar e enviar o Plano de Compras via PGC ao Ministério da Economia, no
periodo estipulado pela norma. Caso julgue pertinente, podera delegar essa fungao para outro
servidor da organizagéo.

A seu critério, podera reprovar itens ou devolvé-los para que o setor de licitagdes realize
adequacoes. A aprovacao de possiveis alteragdes no Plano também sao de

7. ACESSO AO SISTEMA PGC

Apenas para os requisitantes e supridores nomeados

Formulario disponivel na pagina de Licitagao da Instituicao.
(https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/attachments/article/1935/F.doc).

7.1. Servidor que ja possui acesso ao SIASG/SIAFI: o servidor ja registrado em algum
dos subsistemas no Sistema Integrado de Administragcao de Servigos Gerais (SIASG)
deve enviar para o e-mail izabel.santos@muz.ifsuldeminas.edu.br e solicitar o
“formulario — senhas- rede- siafi- siasg— operador”, disponivel no site da instituicao,
para que seja vinculado ao perfil do Area requisitante (PAC-REQUI).

7.2. Servidor que ainda ndo possui acesso ao SIASG/SIAFI: deve solicitar o seu
cadastro na senha-rede ao cadastrador local. Os cadastradores locais do Campus
Muzambinho é a servidora lzabel Aparecida dos Santos. Nesse caso, o formulario
devera ser impresso e assinado pelo Diretor-Geral.
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