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APRESENTACAO

O Plano de Contratacdes Anual é um instrumento de
planejamento que consolida as contrata¢Bes de bens,
servicos, obras e solucbes de tecnologia da
informacao e comunicacdo que o Orgao pretende
realizar no exercicio seguinte.

Tem como objetivo principal planejar e organizar as
contratacdes da Prefeitura de modo a reduzir
aquisicdes desnecessarias e obter economia de escala
atraves de compras centralizadas, compartilhadas e
alinhadas ao planejamento estratégico.

/7

E um instrumento de governanca e gestao das
aquisicdes publicas.

Este guia explica os procedimentos adotados pela
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa - MG para a
elaboracao de seu Plano de Contrata¢cbes Anual, bem
como detalha os procedimentos necessarios a serem
executados pelas unidades envolvidas neste processo.
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CICLOS

FALTA DE PROBLEMAS
PLANEJAMENTO NAO
CALCULADOS
CICLO
VICIOSO
SERVIDORES
APAGANDO TEMPO CURTO
INCENDIOS
oty
PLANEJADAS
CALCULADOS
CICLO
PROATIVO
DEMANDAS TEMPO PARA
CONCLUIDAS CUMPRIR OS
NO PRAZO OBJETIVOS
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FUNDAMENTAGCAO LEGAL

O guia tem como base as regras estabelecidas de acordo
com a Nova Lei de LicitacBes e Contratos Administrativos (Lei
Federal n° 14.133/21) e Instru¢cdao Normativa elaborada pela
Coordenacdo de Planejamento das Contratacdes.

PLANEJAMENTO DIGITAL

Todo o fluxo de construcdo e alteracdo do PCA sera realizado
de forma 100% digital. Essa medida representa um avanco
significativo no planejamento, garantindo mais celeridade,
eficiéncia e transparéncia nas contratacdes publicas.

Ao adotar um modelo digital, reduziremos o tempo de
tramitacdo e o uso de papel, promovendo economia de
recursos publicos e contribuindo para uma gestdao mais
sustentavel e alinhada as melhores praticas administrativas.

Essa iniciativa esta inserida no programa de modernizagao
dos fluxos e processos, que busca transformar a gestao
publica por meio da tecnologia, oferecendo solu¢bes mais
ageis e eficientes para atender as demandas da populacao.

Com a implementacao desse novo formato, reforcamos nosso
compromisso com a inovacdo e a melhoria continua dos

servicos publicos municipais.



AGENTES ENVOLVIDOS

No desenvolvimento do PCA é fundamental a participacao
de todas as unidades da prefeitura, cada um com sua
funcdo preé-estabelecida e bem definida para que o
cronograma de elaboracdo siga de maneira fluida.

Abaixo estao listados os envolvidos e o0s papéis
estabelecidos para os mesmos. Desta forma, cada
unidade sabe exatamente sua funcdo dentro da
elaboracdo do PCA e pode se planejar com antecedéncia
para diminuir as chances de imprevistos ao longo do
caminho.

UNIDADE UNIDADE AUTORIDADE
DEMANDANTE GESTORA COMPETENTE
COORDENAGAO DE SECRETARIO DE
SECRETARIAS PLANEJAMENTO DAS PLANEJAMENTO DE
CONTRATACOES GESTAO

Unidade responsavel ,
Agente responsavel

Unidade responsavel pelo  planejamento,
. . ~ por aprovar o PCA e
por identificar as coordenacao e o
~ pela publicagdo no
contratacgdes que acompanhamento
. ~ , Portal de
pretendem realizar das ac¢bes destinadas .
. . . ~ Transparéncia do
no exercicio seguinte. as contratacdes no o
Municipio.

ambito municipal.




ETAPAS DO PROCESSO

LEVANTAMENTO DE DADOS
Etapa de elaboracdo das a¢des necessarias para a execuc¢do do PCA.

1 RESPONSAVEIS  Unidade Gestora.

Levantamento prévio dos dados de consumo de bens, servicos e materiais
permanentes; Elaboracdo de relatérios, formularios e ferramentas que
serdo encaminhadas para preenchimento das Unidades Demandantes.

PROCEDIMENTOS

PRAZO 1° de janeiro a 31 de margo.

LEVANTAMENTO DE DEMANDA

J

Etapa de levantamento das demandas através do preenchimento dos formularios
encaminhados previamente pela Unidade Gestora.

P

RESPONSAVEIS | |Unidades Demandantes.

I 2

J

Preenchimentos dos formularios enviados pela Unidade Gestora com as

previsdo de contrata¢Bes para o ano seguinte e justificativas com base em
diagnosticos e planejamentos internos.

PROCEDIMENTOS

[ PRAZO 1° de abril a 15 de maio.

ANALISE DE DADOS

-

Etapa de analise dos dados recebidos das Unidades Demandantes e se for o caso envio para
ajustes.

J
N

RESPONSAVEIS ||Unidade Gestora.

3 , >

Andlise dos formularios recebidos das Unidades Demandantes, verificando
se todos os campos foram preenchidos e se as demandas e justificativas
estdo em condizentes com o histérico de consumo. Apds anadlise, as
pontuagdes e questionamentos serdo encaminhadas para ajustes e
esclarecimentos por parte das Unidades Demandantes.

J

PROCEDIMENTOS

J

PRAZO 16 de maio a 15 de junho. }




REVISAO

Etapa de revisdo e alteracdo considerando as pontuacfes e questionamentos da Unidade

Gestora.

RESPONSAVEIS

PROCEDIMENTOS

PRAZO

Unidades Demandantes.

Unidades Demandantes analisam as pontuacbes e questionamentos da
Unidade Gestora e realizam os ajustes necessarios.

16 de junho a 15 de julho.

C

CONSOLIDACAO E ADEQUACAO

J

Etapa de consolidar os dados recebidos e verificar a adequag¢dao com o planejamento
orcamentario e com a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

p

RESPONSAVEIS

>

p

Unidade Gestora.

L

PROCEDIMENTOS

p

Consolidacdo dos dados encaminhados por todas as Unidades
Demandantes; Avaliacdo da compatibilidade das demandas com o
planejamento orcamentario e com a Lei Orcamentaria Anual (LOA);
Realizagdo de ajustes, se necessario; Finalizacdo do documento para analise
e valida¢ao da Autoridade Competente.

PRAZO

16 de julho a 31 de agosto.

APROVACAO

Etapa de analise do documento final e validagao.

RESPONSAVEIS

Autoridade Competente.

PROCEDIMENTOS |Analise e valida¢cdo do documento final do Plano de Contrata¢des Anual.

PRAZO

1°a 15 de setembro.

PUBLICACAO

p

L

Etapa onde o documento final é publicado.

RESPONSAVEIS

r N

Unidade Gestora.

L J

PROCEDIMENTOS

Publicagdo do Plano de Contratacao Anual no Portal de Transparéncia do
Municipio.

. J

PRAZO

[30 de setembro.




PLANEJAMENTO

1° de janeiro a 31 de marco

LEVANTAMENTO DA DEMANDA
Unidade Demandante

1° de abril a 15 de maio

ANALISE
Unidade Gestora
16 de maio a 15 de junho

REVISAO
Unidade Demandante @
16 de junho a 15 de julho

CONSOLIDAGAO E ADEQUAGAO
Unidade Gestora

16 de julho a 31 de agosto

APROVACAO
Autoridade Competente @

1° a 15 de setembro

PUBLICAGAO
D Unidade Gestora
30 de setembro
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DADOS PRINCIPAIS

Visando a formalizacgdo das demandas, as Unidades
Demandantes deverdao preencher os formularios que serdao
encaminhados dentro do prazo estabelecido.

RESPONSAVEL: Nome completo do responsavel pelo preenchimento do formulério;

PREVISAO: Para consumo e permanente, informar a quantidade do referido item a ser adquirido e
para servico, o valor total a ser contratado;

JUSTIFICATIVA: Justificativa da contratacao;

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

GRAU DE PRIORIDADE: Se a referida contratacao 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: Qual item e/ou servico a contratacao tem vinculacao;

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 CONTRATADO ANTERIORMENTE: Se o objeto foi contratado anteriormente na Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa;

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

Se a Unidade Demandante precisar adicionar novas
demandas (materiais/servicos) ou modificar as ja
existentes no PCA, sera necessario preencher o
formulario padrdao através da plataforma Aprova,
fornecendo todos os dados solicitados.

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

O formulario sera encaminhado para a Unidade Gestora -
Coordenacao de Planejamento das Contratacdes para
analise e podera ser retornado para esclarecimentos de
duvidas e/ou questionamentos.

Apoés a validacao pela Unidade Gestora, as altera¢gdes no
PCA serdo realizadas e publicadas mensalmente.



FORMULARIO ALTERACAO

Visando a alteracdo ou inclusao de itens no PCA, as Unidades
Demandantes deverdao preencher o formulario e o anexo com
todos os dados solicitados, sendo eles:

I FORMULARIO:

SECRETARIA: Nome da Secretaria responsavel pela solicitacao;

DEPARTAMENTO: Nome do departamento do servidor;

RESPONSAVEL: Nome completo do servidor responsavel pelo preenchimento;

TELEFONE: Telefone / ramal para contato direto com o responsavel;

GRUPO: Nome do grupo em que o item esta cadastrado no catalogo da prefeitura;

ANO PCA: Qual o ano de referéncia do PCA que deseja alterar/incluir;

QUANTIDADE DE ITENS EM ANEXO: Quantos itens serdo alterados/incluidos;

JUSTIFICATIVA INCLUSAO/ALTERAGAO: Justificativa para a alteracdo/inclusao;
ASSINATURA SERVIDOR RESPONSAVEL: Assinatura do servidor responsavel pela solicitacao;

ASSINATURA SECRETARIO: Assinatura do Secretério responsavel;

I ANEXO:

ITEM: Nome do material ou servico;

CODIGO: Cédigo do item conforme cadastro nos catalogos da Prefeitura;
INCLUSAO/ALTERAGAO: Sinalizar opcao por inclusdo ou de alteracao de itens;
QUANTIDADE TOTAL: Quantidade total a ser adquirida ou alterada no PCA;

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



FLUXO DE ALTERAGCAO PCA
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DIRETORIA DE PLANEJAMENTOE
MODERNIZACAO INSTITUCIONAL

COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO DAS
CONTRATACOES
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Cuidar do futuro & cuidar bem da nossa gente




