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PORTARIA N° 003 DE 27 DE MAIO DE 2024.

APRESENTA O GUIA PRATICO DO PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL - PCA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Eu, EDSON BRAZ DE QUEIROZ, Secretario Municipal de Planejamento, da Prefeitura de
Luziania, Estado de Goias, no uso de suas atribuicdes legais outorgadas pelo Decreto
Municipal N° 001 de 02 de janeiro de 2021 e pela Lei organica do Municipio,

CONSIDERANDO o artigo 5° e o inciso VIl do artigo 12 a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
gue estabelece a necessidade de planejamento da Administragdo Publica;
CONSIDERANDO a necessidade de editar o plano de contratagbes anual e instituir o
planejamento e o gerenciamento das compras e das contrata¢cdes no ambito da administracédo
publica municipal;

CONSIDERANDO a importancia de a Administracdo Publica adotar procedimentos
administrativos que promovam o planejamento de suas a¢fes para uma gestdo mais eficiente
e efetiva;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e tornar publico o Guia Pratico do Plano de Contratac6es Anual — PCA como
forma de orientar as Unidades Administrativas do Poder Executivo na elaboracdo de seu
planejamento de compras e contratacdes.

Art. 2° Dé-se ciéncia ao interessado e publique-se para que se cumpra seus efeitos.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Documente assinado digitalmente LUZ|an|a, 27 de ma|0 de 2024

“b EDSON BRAZ DE QUEIROZ
g Data: 27/05/2024 14:29:56-0300

Verifique em https:/ fvalidar.iti.gov.br

EDSON BRAZ DE QUEIROZ
Secretario Municipal de Planejamento
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GUIA PRATICQ
PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

1. INTRODUCAO ]

Este guia explica os procedimentos adotados pela Prefeitura Municipal de Luziania para a
elaboracao do seu Plano de Contratac6es Anual - PCA, delineando 0s passos necessarios a serem
executados pelos agentes e setores envolvidos neste processo.

O PCA tem como objetivo principal organizar as contratacdes do municipio de modo a
reduzir as aquisicdes desnecessarias, obter economia de escala através de compras centralizadas,
compartilhadas e alinhadas como o planejamento municipal, além de promover o crescimento
econdmico da comunidade local.

O guia tem como base as regras estabelecidas na Lei Federal n® 14.133/2021, na Instrucéo
Normativa Conjunta n® 002/2022, alterada pela IN n°® 001/2023, e no regulamento do PCA autorizado
pelo Decreto Municipal n® 325/2023.

Em suma:

e O Plano de Contratagbes Anual é construido a partir do histérico das demandas e do
planejamento da unidade requisitante;

e E um instrumento de governanca e de gestéo de contratacdes e aquisicdes publicas;

¢ Documento onde a unidade requisitante informa todas as demandas de materiais, servicos,
obras, locagbes, solugbes de TIC a serem adquiridos ou contratados no exercicio
subsequente, incluindo as prorrogacdes e renovagfes contratuais;

¢ Promove maior transparéncia sobre as compras publicas;
e Promove a substituicdo da postura reativa no municipio por uma postura proativa,

e Instiga o raciocinio nas acdes e objetivos estratégicos estabelecidos para a unidade e, a
partir disso, o planejamento das aquisi¢Oes e contratacfes que poderao auxiliar no alcance
de suas metas;

¢ Promove maior participacao e fomento do comércio local;

¢ Promove melhor elaboragédo do orcamento da unidade, deixando a Lei Orcamentaria Anual
com dotagbes mais especificas e com saldos mais proximos da realidade, evitando
alteracBes na LOA gque causam morosidade no andamento dos procedimentos de compras.
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2. AGENTES E SETORES ENVOLVIDOSJ

No desenvolvimento do PCA é fundamental a participacéo de todos os setores da Prefeitura,
cada um com sua funcdo preestabelecida e bem definida para que o cronograma de elaboracéo
ocorra de maneira fluida.

Abaixo, estao listados 0s agentes e setores envolvidos, detalhando os papeis estabelecidos
para os mesmos. Desta forma, cada setor sabe, exatamente, sua func¢éo dentro da elaboracéo do
PCA e pode se planejar com antecedéncia para diminuir as chances de imprevistos ao longo do
caminho.

Unidade Divisdo de Gabinete de
requisitante Compras Prefeito
f 7 ™ s . ™ ~
A?eirggn%%\b‘gl'%%?e Unidade R Prefeito Municipal, Unidade responsavel
A = , toridade por coordenar e
identificar as responséavel pela au i
necessidades de coordenag&o e pelo Competenteé)ara Qeffihccliar o PCA,
aquisicao de acompanhamento aprovar e dar garantindo seu envio
bens/servicos das acdes publicidade ao PCA. ao PNCP.
destinadas as
contratacdoes no
ambito municipal.

N

e
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[ ETAPAS DO PROCESSO }

Visando otimizar o processo de elaboragdo do PCA, a Secretaria de Planejamento vem
esquematizar as etapas de acordo com as funcdes dos diferentes agentes envolvidos.

LEVANTAMENTO DE DEMANDA

Etapa onde os requisitantes fazem o levantamento de suas demandas através do histérico de compras e contratacdes
e das acOes a serem executadas no proximo exercicio.
Agentes envolvidos Unidade Requisitante
A Unidade compara as compras e contratacdes realizadas no ano anterior e no ano atual,
até aguele momento, e confrontando-as com as agées planejadas para o préximo ano,
Procedimentos
verificando cédigos, descri¢cdes, quantidade, prioridade, valor dos itens que seréo inseridos
no PCA do ano subsequente.
Prazo De 01/03 a 30/03
N&o se pode esquecer dos contratos existentes que serdo prorrogados, reajustados e
Observacao repactuados e de identificar quais os itens serdo listados como “Compra de exercicio

anterior” (aqueles licitados em anos anteriores ao PCA que se esta elaborando).

PLANEJAMENTO

Etapa de elaboracdo das agdes necessarias a execucao do PCA.
Agentes envolvidos Divisdo de Compras
Apo6s o levantamento inicial, a Unidade Requisitante, devera estipular seu calendario de
) compras, identificando a data desejada para cada item.
Procedimentos ) ) ) )
De posse dessas informacdes, a Unidade devera atualizar/preencher os campos do
respectivo PCA, no médulo Compras e Licitacdes.

Prazo De 01/04 a 30/04

REVISAO E CONSOLIDACAO DE DADOS

Etapa onde os dados recebidos das unidades requisitantes passam por reviséo e consolidacéo
Agentes envolvidos Secretaria de Planejamento — SEPLAN
Gabinete do Prefeito - GAP
A partir dessa etapa, somente a SEPLAN possui acesso ao PCA da Unidade.
A SEPLAN analisa os dados recebidos das unidades requisitantes, verificando o correto
Procedimentos preenchimento do PCA, nao interferindo, porém, no objeto, suas quantidades e
prioridades. A SEPLAN também deve elaborar a minuta do Decreto e do Regulamento do
PCA para andlise, aprovacéo da autoridade competente e sua respectiva publicacao
Prazo De 01/05 a 30/05

Observagéo Demandas em desacordo séo retornadas para os setores responsaveis para adequacoes.
-]
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n ANALISE APROVACAO

Etapa onde as demandas e o regulamento do PCA sao analisados e aprovados
Agentes envolvidos Gabinete do Prefeito - GAP
O Prefeito e suas assessorias apreciam os dados consolidados e, posteriormente, estando
) tudo de acordo, aprovam as demandas. Estando em desacordo, a demanda retorna a
Procedimentos .
SEPLAN para as adequacgfes necessarias.
Apo6s a aprovacgédo o Prefeito encaminha para a publicagédo do regulamento do PCA.

Prazo De 01/06 a 15/06

REVISAO E ALTERACAO PARA ADEQUACAO A LOA APROVADA E REPUBLICACAO DO PCA

Etapa onde as unidades requisitantes poderdo solicitar a revisdo e alteragdo do PCA, incluindo, excluindo ou
redimensionando itens para adequacéo a Lei Orcamentaria Anual.
Unidades requisitantes
Agentes envolvidos SEPLAN
Gabinete do Prefeito - GAP
O gestor da unidade requisitante analisa o Plano de ContratacGes Anual e adequa a LOA
aprovada, confrontando as alteracdes realizadas na LOA pelo Poder Legislativo com o que
estd no PCA.
A unidade requisitante solicita a alteragcdo, exclusdo ou inclusédo de itens, com as
Procedimentos justificativas dos fatos que ensejaram a alteracao.
Essa solicitagdo deverd ser encaminhada & SEPLAN de acordo com as orientagdes e
formularios no anexo deste Guia.
A SEPLAN se encarrega da alteracédo, envio ao PNCP e envia ao Gabinete do Prefeito
para andlise e publicagéo.
Prazo De 15 dias ap0s a aprovacdo da LOA até 60 dias apds a mesma aprovagao
As alteracdes durante o ano de execucao do PCA poderao ser feitas mediante justificativa

Observagéo o i o
que atendam aos requisitos previstos no proprio regulamento.

| 6 | ALTERACOES MENSAL NO PCA E PUBLICACAO

Etapa onde o PCA ¢é adequado para atender a necessidade ndo prevista na elaboracéo do PCA.

Unidade requisitante
Agentes envolvidos SEPLAN
Gabinete do Prefeito - GAP
A Unidade requisitante pode solicitar a alteracdo do PCA nos casos de emergéncia ou de
calamidade publica, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situacdo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos publicos ou a
seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens publicos ou
particulares, E SOMENTE para aquisicdo dos bens/servicos necessérios ao atendimento
da situagcdo emergencial ou calamitosa.

Procedimentos

e
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A unidade requisitante solicita a SEPLAN os ajustes pertinentes no PCA de acordo com as
orientacdes e formularios no anexo deste Guia, justificando a situacéo ndo planejada, bem
como a situacdo de emergéncia/calamidade que motiva a alteracdo IMEDIATA do PCA.
A SEPLAN se encarrega da altera¢é@o, envio ao PNCP e envia ao Gabinete do Prefeito
para analise e publicacéo.

Prazo Até o ultimo dia do més

ALTERACOES ORDINARIAS NO PCA E PUBLICACAO

Etapa onde o PCA ¢ alterado, de forma programada, para atender a necessidade néo prevista na elaboracao do PCA.
Unidade requisitante
Agentes envolvidos SEPLAN
Gabinete do Prefeito - GAP
A Unidade requisitante pode solicitar a alteragcao do PCA, justificando a inclusao, alteracéo
ou o redimensionamento dos itens planejados inicialmente.
A unidade requisitante solicita a SEPLAN os ajustes pertinentes no PCA de acordo com as
Procedimentos orientacdes e formularios no anexo deste Guia, justificando a situagdo nao planejada que
motiva a alteracéo do PCA.
A SEPLAN se encarrega da alteracéo, envio ao Gabinete do Prefeito para a publicagéo.
Apos, a SEPLAN faz o envio ao PNCP.
1° trimestre: até 15 de marco
brazo 2° trimestre: até 15 de junho
3° trimestre: até 15 de setembro

4° trimestre: até 15 de dezembro

[ 3. CONTEUDO DO PCA }

Atualmente, o municipio utiliza o Sistema de Gestéo Publica Prodata. O Cadastro do PCA
da Unidade esta no Médulo “Compras e Licitagcdes”, onde a Unidade requisitante adiciona item a
item no seu planejamento de compras de bens e servicos.

Ao selecionar o item a ser adquirido, é necessario verificar se a unidade de medida e o
subgrupo do respectivo item satisfaz a necessidade da unidade.
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Material

Servigo

Obras

Servigos de Engenharia
Solugbes de TIC

Locagdo de Imovel
Alienagdo/Concesséao/Permisséo

Categoria do item no plano de contratagédo |

CNBS (Catalogo Nacional de Bens
Servicos
Outros

Catalogo

Material

Catélogo no Prodata .
Servico

p—— || —l— | | ——————

Cédigo do item

Classificagdo supeiror codigo

Prioridade

Compra de exercicios anteriores

Unidade fornecimento

Unidade requisitante

Valor orgamento exercicio Valor presente na LOA

Quantidade

I Valor unitario
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PLANEJAMENTO DA DEMANDA

DIVISAO DE
( ) COMRPAS

*|dentificar a *Andlise e

necessidade da aprovacao das

aquisicao, « Consolidacao dos demandas «Elaborar o
* Levantamento dos dados e * Publicacdo do calendario de

itens a adquirir; gerenciamento do PCA no site compras
. Planejamento da PCA institucional

quantidade, preco, +Envio ao PNCP

prazo e prioridade.

Unidade
requisitante

4. CRONOGRAMA DO PCA ]

REPUBLICACAO

SOLICITAGAO DE
REVISAO

LEVANTAMENTO REVISAO E PUBL|CACAO [ ]
DA DEMANDA CONSOL|DACAO
Até 65 dias apds a [ Até 90 dias apos a ]

Até 30/03 Até 30/05 Até 15/06 [ aprovagéo da LOA } aprovagéo da LOA
| | |

I »

[ Até 30/04 ] [ Até 14/06 ] Até 60 dias apés a Até 85 dias apds a
aprovagédo da aprovacdo da
LOA LOA

[ PLANEJAMENTO ] [

ANALISE E
APROVAGAO

ADEQUAGAO A ANALISE E
LOA APROVAGCAO
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