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1.

OBJETIVO

O presente manual descreve as etapas relacionadas a elaboracédo, a consolidacdo e a

aprovacao do plano de contratagcdes anual no ambito da UFPB.

2.

PUBLICO ALVO

Unidades requisitantes vinculadas a UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

Autoridade competente — Pro-Reitor de Administracdo. E responsavel por
priorizar as demandas, decidir sobre a distribuicdo do orcamento da unidade,
avaliar e, se for o caso, aprovar o plano de contratagdes para publicacdo no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas.

DFD - Documento de formalizacdo de demanda. Documento que fundamenta
o plano de contratagdes anual, em que a area requisitante evidencia e detalha a
necessidade de contratacao.

PCA - Plano de contratacgdes anual. Documento que consolida as demandas que
0 6rgao ou a entidade planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua
elaboracdo.

PGC - Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes.
Ferramenta informatizada integrante da plataforma do Siasg, disponibilizada pelo
Ministério da Economia, para elaboracdo e acompanhamento do plano de
contratacdes anual pelos 6rgdos e pelas entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

PNCP - Portal Nacional de Contrataces Publicas.

Requisitante — Agente da unidade responsavel por identificar a necessidade de
aquisicao/contratacdo, reunir e avaliar a pertinéncia das demandas apresentadas
pelos solicitantes vinculados a unidade e requeré-las.

Setor de contratagfes — Secdo de Compras/DM/PRA, no caso da aquisicéo de
bens comuns, ou ASSECOL/CAD/PRA, no caso da contratacdo de servigos
comuns. Unidade responsdvel pelo planejamento, coordenacdo e
acompanhamento das ac¢des destinadas as aquisi¢cdes/contratacbes, no ambito da



UASG 153065.

Solicitante — Todo servidor, docente, técnico-administrativo em educagdo ou
colaborador integrante da comunidade interna da UFPB. E responsavel por
identificar a necessidade de aquisicdo de bens ou a contratacéo de servicos para o
adequado funcionamento da Universidade.

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais.
UASG - Unidade Administrativa de Servigos Gerais.

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lein®14.133/21 - Lei de LicitagOes e Contratos Administrativos.

Decreto n® 10.947/22 - Dispde sobre o plano de contratacdes anual e institui o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Manual SIASG — Passo a passo do PGC.

INFORMACOES GERAIS

Todos os bens e servicos que as unidades requisitantes pretendem adquirir ou

contratar no exercicio subsequente devem ser cadastradas no PCA, ficando
dispensado o registro apenas das:

a. informacdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei

n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais
hipbteses legais de sigilo;

b. contratacBes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos,
nas hipoteses previstas no art. 45 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro
de 1986;

c. hipdteses previstas nos incisos VI, VII e VIII do caput do art. 75, da Lei
n°14.133, de 2021; e

d. pequenas compras e da prestacdo de servicos de pronto pagamento, de que
trata 0 8 2° do art. 95, da Lei n® 14.133, de 2021.

Durante o0 ano de sua elaboracéao, o PCA podera ser revisado e alterado por meio
de inclusdo, exclusao ou redimensionamento de itens, nas seguintes hipdteses:

a. no periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do ano de elaboracéao
do PCA, para a sua adequacao a proposta orcamentaria do o0rgdo ou da
entidade encaminhada ao Poder Legislativo; e

b. na quinzena posterior a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual, para
adequacao do PCA ao orgcamento aprovado para aquele exercicio.

Durante 0 ano de sua execucao, o plano de contratacGes anual poderé ser alterado,
por meio de justificativa aprovada pela autoridade competente.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais-pgc/PassoapassoPGC.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm#view
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm#view
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

e As demandas constantes no PCA deverdo ser formalizadas em processo de
compras e contratacdes no ano de sua execuc¢do, dentro do prazo do calendério de
compras e contratagdes divulgado pela UFPB todo inicio de exercicio. Todas as
demandas solicitadas pelas unidades requisitantes devem constar no PCA do ano
em execucao (ano de vigéncia).

5.1. Preco estimado no PCA

e O inciso IV do art. 8° do Decreto n°® 10.947/22 estabelece que a estimativa
preliminar do valor da contratacdo na etapa de elaboragdo do PCA pode seguir
rito simplificado. Sendo assim, orienta-se que ndo ha necessidade de seguir 0s
ritos formais estabelecidos no art. 23, da Lei n® 14.133/21, e no art. 5° da Instrugéo
Normativa n° 65/21, para estabelecer o preco estimado preliminar no
preenchimento do DFD no Sistema PGC, podendo utilizar as seguintes fontes, de
forma combinada ou néo (o rol abaixo é meramente exemplificativo):

a. Historico de precos praticados em contratacdes anteriores da UFPB;

b. Precos de contratacBes publicas similares realizadas por outros 6rgéos e
entidades da Administracao;

c. Pregos de mercado vigentes.

e Em quaisquer das hipdteses acima, faculta-se a aplicacdo de percentuais ou
indices oficiais nos valores das fontes consultadas, a titulo de correcdo
inflacionaria.

e Na estimativa de precos para 0 PCA, o requisitante deve primar pela utilizacdo de
precos vigentes ou atualizados.

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Elaboracédo do PCA.

Etapa ~ Quem Faz? | O que faz?
Identificar as necessidades de aquisi¢do/contratacéo para o
exercicio das suas atividades para 0 ano subsequente.

1 Solicitante Encaminhar a demanda levantada para o requisitante da unidade
a qual esteja vinculado (Lista de requisitantes de cada unidade
vinculada a UASG 153065 — Disponivel em: site da PRA).

Consolidar e avaliar a pertinéncia das demandas
encaminhadas pelos solicitantes de sua unidade. Para isso,
considerar o orcamento da unidade nos ultimos exercicios, a
adequacdo do pedido aos objetivos do setor e a
proporcionalidade dos itens demandados.

2 Requisitante *Nesta etapa, caso exista a necessidade, o requisitante pode

pedir orientacdo de um agente ou unidade com conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado para fins de
andlise, complementacdo das informagdes, compilacdo de
demandas e padronizagao.



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/lista-de-requisitantes

7.

Criar DFDs no PGC para cada grupo de material/servico
demandado considerado pertinente para a unidade.
*Passo a passo no sistema AQUI (pag. 20 a 64).
- ATENCAO! Cadastre no DFD quantitativos reais (utilize, por
3 Requisitante SRR . .
exemplo, uma média historica) e inclua somente aquilo que a
unidade realmente planeja executar.
*As renovacdes contratuais ndo deverdo ser incluidas no PGC.
Somente 0 que seré objeto de novas licitagdes.
4 Requisitante Até o dia 01/04, enviar DFDs para o setor de contratacdes.
Analisar os DFDs recebidos.
Setor de Se houver qualquer inconsisténcia, devolver o DFD para o
5 Contratag@es I’eqUISItante.
Se n&o houver inconsisténcias, pular para a etapa 7.
Avaliar DFD devolvido, realizar os ajustes recomendados e
6 Requisitante enviar novamente para o setor de contratagoes.
*Passo a passo no sistema AQUI (pag.82 a 87).
Agrupar os itens dos DFDs em processos de contratacao,
Setor de considerando a classe/ ificacio dos i
7 © grupo e a especificagdo dos itens, mesmo
contratacoes | guando demandados por diferentes setores requisitantes.
8 Setor de Elaborar calendario de contratac&o para execucio do PCA.
contratagdes
Setor de Ateé o dia 30/04, submeter as contratagcbes do PCA para
9 contratacdes | analise da autoridade competente.
Analisar cada uma das contratagdes previstas no PCA
elaborado e aprovar, reprovar ou devolver ao setor de
_ contratacdes para a realizacdo de adequacdes junto as unidades
10 Autoridade requisitantes.
competente ~ x - EEE—
ATENCAQ! O prazo para aprovacao é até o dia 15/05. O PCA
atualizado e aprovado pela autoridade competente ¢é
disponibilizado automaticamente no PNCP.
Até 30/05, publicar no site da PRA o enderego de acesso ao
1 PRA PCA da UASG 153065 no PNCP.

e NAio ha.

8. FLUXOGRAMA

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS



https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais-pgc/PassoapassoPGC.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais-pgc/PassoapassoPGC.pdf
https://www.gov.br/pncp/pt-br

Elaboragio do Plano de Contratagdes Anual

Autoridade competente

9. INDICADORES

Quantidade total de DFDs recebidos;
Quantidade total de itens cadastrados nos DFDs recebidos;

Valor total do PCA.

CONTATO

Assessoria de Contratos e Licitacdo/CAD/PRA

E-mail: assecol@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7201

Secéo de Compras/DM/PRA

E-mail: pedido.material@pra.ufpb.br

Telefone: (83) 3216- 7016
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