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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Gestdo da Logistica Publica

Processo Elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual (PCA)
Entrada(s) Previsdo or¢camentaria; Planejamento interno das unidades
Saida(s) PCA elaborado

Sistemas SIPAC, PGC.

Indicadores -

Normatizacdo | - Decreto n® 10.947/2022

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo “Elaboracéo do Plano de Contratagdes Anual (PCA)” tem por objetivo

3. DEFINICOES E SIGLAS

PCA: Plano de ContratacGes Anual

SIPAC: Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
TIC’s: Tecnologias da Informacao e da Comunicagéo

DMS: Divisao de Aquisicdo de Materiais e Servicos

DFD: Documentos de Formalizacdo de Demanda

PGC: Sitema de Planejamento e Gerenciamento das Contratacdes
SUTIC: Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao
PROAD: Pro6-Reitoria de Administracdo

PROPLAN: Pré-Reitoria de Planejamento

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PROCESSO:

ATIVIDADE DESCRICAO DAS

ATIVIDADES

Com base na previsdo orgamentaria,
definir as cotas de orcamento
1 (I;)rEaFr:ql\le:]It?ocotas de PROPLAN disponiveis para cada unidade no
¢ Plano de Contratacdes Anual (PCA)
do exercicio subsequente.

Enviar memorando eletr6nico as
2 | ENVIAR memorando PROAD unidades requerentes (pro-reitorias,

superintendéncias), com a defini¢do
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do cronograma e demais informacges
sobre a elaboracdo do PCA.

CADASTRAR calendario

DMS

Cadastrar calendario de requisi¢bes
no SIPAC, conforme o cronograma
definido, que deve ter inicio no més
de janeiro.

CADASTRAR requisi¢des

Unidades
Requerentes

Cadastrar requisi¢oes no SIPAC de
acordo com a cota orcamentaria
disponivel para sua unidade e com o
planejamento e priorizacao interna
de suas necessidades.

411

ANALISAR requisicdes

DMS

Analisar as requisicfes cadastradas
pelas Unidades, com excecao
daquelas relacionadas a TIC, que
devem ser encaminhadas para analise
da SUTIC.

Quando julgar necessario, a DMS
pode solicitar apoio de servidores
especializados nas areas pertinentes
as solicitagdes.

4.1.2

VERIFICAR necessidades
de adequacéo

DMS

Verificar necessidades de adequacéo
dos itens requisitados:

- No descritivo, em casos de itens
descontinuados ou obsoletos;

- Na classificagdo dos grupos, para
padronizar materiais similares.

4.1.3

COMUNICAR a unidade
requerente

DMS

Contactar a unidade requerente, para
comunicar sobre a necessidade de
alteracdes ou substituicdo do item
por outro similar. Quando a DMS
possuir conhecimento de item similar
gue atenda as caracteristicas
desejadas, podera sugerir a
substituicéo.

421

ANALISAR requisi¢des de
TIC

SUTIC

Analisar todas as requisicdes
relacionadas a Tecnologia da
Informagdo e Comunicag&o.

4.2.2

VERIFICAR necessidades
de adequacéo

SUTIC

Verificar necessidades de adequacéo
dos itens requisitados:

- No descritivo, em casos de itens
descontinuados ou obsoletos;

- Na classificacéo dos grupos, para
padronizar materiais similares.

4.2.3

COMUNICAR a unidade
requerente

SUTIC

Contactar a unidade requerente, para
comunicar sobre a necessidade de
alteracbes ou substituicdo do item
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por outro similar.

ATUALIZAR requisigédo

Unidades
Requerentes

Quando necessario, atualizar a
requisicdo para atender as
adequac0es solicitadas.

ANALISAR atualizacao

DMS

Analisar os descritivos das
requisicdes atualizadas, para
verificar os ajustes realizados e
assegurar que ndo haja preferéncia de
marca.

CADASTRAR DFD

Unidades
Requerentes

Cadastrar os Documentos de
Formalizacdo de Demanda (DFD)
para 0s grupos de materiais que
deseja adquirir, com o auxilio do
resumo emitido pelo SIPAC.

O cadastro deve ser realizado até o
dia 01 de abril de cada exercicio, no
Sistema de Planejamento e
Gerenciamento das Contratacdes -
PGC.

CONSOLIDAR itens

DMS

Consolidar itens similares solicitados
por diferentes unidades, a fim de
unificar os respectivos processos de
compras, sempre que possivel.

A atividade deve ser realizada até o
dia 30 de abril de cada exercicio.

DECIDIR contratacGes

PROAD

Decidir, juntamente com a
PROPLAN e Reitoria, os itens
solicitados que serdo atendidos no
Plano de Contratacdes para o
exercicio.

10

APROVAR plano

Reitor (a)

Apreciar e, em caso de concordancia,
aprovar o Plano de ContratagGes
Anual no PGC.

11

PUBLICAR versao
preliminar

DMS

Realizar a publicacéo da verséo
preliminar do PCA na pagina oficial
da Ufersa, no prazo de 15 dias
contados da aprovacao.

12

DIVULGAR calendario de
contratacao

DMS

Divulgar o calendério de contratacéo
para o exercicio a que se refere o
PCA, o qual deve ser elaborado por
grau de prioridade das demandas.

13

ATUALIZAR Plano de
Contratagdes Anual

DMS

Subprocesso que descreve as
atividades referentes a reviséo do
Plano de Contratacdes Anual.
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Subprocesso: Atualizacdo do Plano de ContratacGes Anual (PCA)

#

ATIVIDADE

AJUSTAR requisicdes

ATOR

Unidades
Requerentes

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Cadastrar, atualizar ou excluir
requisicdes, quando houver
necessidade de ajustes decorrentes de
alteracBes na previsdo orcamentaria, ou
a aquisicdo desejada ja tenha sido
realizada no exercicio anterior, ou
ainda as necessidades e prioridades da
unidade tenham sido alteradas. As
alteracOes devem ser realizadas tanto
no SIPAC, como no PGC.

111

ANALISAR requisicdes

DMS

Analisar as requisices cadastradas
pelas Unidades, com excecao daquelas
relacionadas a TIC, que devem ser
encaminhadas para analise da SUTIC.

Quando julgar necessario, a DMS pode
solicitar apoio de servidores
especializados nas areas pertinentes as
solicitacOes.

1.1.2

VERIFICAR necessidade de
adequacéo

DMS

Verificar necessidades de adequacéo
dos itens requisitados: - No descritivo,
em casos de itens descontinuados ou
obsoletos;

- Na classificacdo dos grupos, para
padronizar materiais similares.

113

COMUNICAR a unidade
requerente

DMS

Contactar a unidade requerente, para
comunicar sobre a necessidade de
alteracOes ou substituicdo do item por
outro similar. Quando a DMS possuir
conhecimento de item similar que
atenda as caracteristicas desejadas,
poderd sugerir a substituicéo.

121

ANALISAR requisi¢des de
TIC

SUTIC

Analisar todas as requisicdes
relacionadas a Tecnologia da
Informagdo e Comunicag&o.

1.2.2

VERIFICAR necessidade de
adequacéo

SUTIC

Verificar necessidades de adequacéo
dos itens requisitados: - No descritivo,
em casos de itens descontinuados ou
obsoletos;

- Na classificacéo dos grupos, para
padronizar materiais similares.

1.2.3

COMUNICAR a unidade
requerente

SUTIC

Contactar a unidade requerente, para
comunicar sobre a necessidade de
alteractes ou substituicdo do item por
outro similar.
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Quando necessario, atualizar a
requisicdo para atender as adequacoes
solicitadas.

Unidades

2 | ATUALIZAR requisicdo Requerentes

Analisar os descritivos das requisicdes
atualizadas, para verificar os ajustes
realizados e assegurar que nao haja
preferéncia de marca.

3 | ANALISAR atualizagéo DMS

Decidir, juntamente com a PROPLAN
4 | DECIDIR contratacGes PROAD e Reitoria, as solicitacbes que serdo
atendidas.

Apreciar e, em caso de concordancia,
5 | APROVAR alteragdes Reitor (a) | aprovar as alteracdes realizadas no
Plano de Contratacdes Anual no PGC.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Decreto n®10.947.2022

6. CONTROLE DE VERSOES

Descricéo

Ester Medley Mapeamento TO BE

28/12/2022 . . -
Carolina Rocha Publicagéo no Portfdlio de Processos

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo E-mail Telefone do setor
Diretor da DMS dms@ufersa.edu.br 3317-1045
Dono do Processo E-mail Telefone do setor
Pro-reitor de proad@ufersa.edu.br 3317-1772
Administragédo
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