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1. APRESENTACAQO

O Plano de Contratacdes Anual — PCA é fruto de uma gestdo comprometida com
resultados e com a transparéncia dos gastos publicos. E um documento que
consolida todas as contratacoes que a Prefeitura Municipal de Feira Nova pretende
realizar no exercicio financeiro de 2022.

Se constitui de uma ferramenta de planejamento dos gastos municipais que
busca aperfeicoar a governanca e a gestdo das contratacOes, possibilitando a
maximizacdo dos resultados institucionais e 0 uso racional dos recursos
publicos, porquanto sua construgdo vincula as despesas previstas no PCA com
as disponibilidades orcamentarias de acordo com os limites por Acao
Orcamentaria, Fonte de Recurso e Subelemento de Despesa.

A elaboracdo de um Planejamento de Compras e Contratacbes materializa a
obrigacado legislativa da Lei Complementar n® 123/2006 — Lei Geral da Micro e
Pequena Empresa, visto que a divulgacdo das expectativas de compras abre
espaco para participacdo das microempresas e empresas de pequeno porte nas
compras publicas do municipio.

2. OBJETIVOS

1. Fortalecer a cultura de planejamento das necessidades de suprimento de
materiais e servigos nas Secretarias e Orgaos da Prefeitura;

2. Aperfeicoar a gestdo interna das compras por meio da previsibilidade das
demandas com vistas a eficiéncia dos estoques em almoxarifados, com
reducdo de desperdicios e com a economicidade e racionalizacdo de
gastos;

3. Propor alternativas de atuacdo e modelos de aquisicbes e contratacdes
corporativas, proporcionando a reducdo do numero de processos
licitatorios;

4. Ampliar a transparéncia com a divulgacdo das estimativas de aquisi¢cao
de todas as unidades compradoras no Portal da Transparéncia do
Municipio;

5. Divulgar as expectativas de compras para o mercado fornecedor,
fomentando, sobretudo a participacdo, das micro e pequenas empresas
(MPE’s) nos  processos licitatorios, e, por  consequéncia, o]
desenvolvimento econémico local.
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3. DIRETRIZES

O Planejamento de Contratagfes Anual deverd adotar as seguintes diretrizes:
1. Qualidade e produtividade do gasto;

2. Garantir a transparéncia e a celeridade das contratacdes e aquisicoes.

3. As acbes e metas estabelecidas no Plano Plurianual de Agéo
Governamental e suas disponibilidades orcamentarias e financeiras para
as aquisicgoes;

4. As contratacdes vigentes;

5. As disponibilidades de materiais em estoque.

6. O consumo médio dos 6rgaos e entidades nos ultimos 12 (doze) meses
gue antecederem a elaboracao do plano anual de aquisicdes.

7. O detalhamento dos bens e servicos cujas licitagdes, ou parcelas desta,

devem ser destinadas preferencialmente as microempresas e empresas
de pequeno porte.
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4. REGULAMENTACAO

No municipio de Feira Nova, serd regulamentado por Decreto Municipal. O Plano
de Contratacbes Anual a ser implantado pela Prefeitura Municipal de Feira Nova,
corresponde a lista de bens e/ou servicos que o Poder Executivo Municipal
almeja adquirir ou contratar durante um ano civil.

1. Lei n° 8.666/1993 Regulamenta o art. 37, inciso XXl, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracéo
Publica.

2. Lei n® 14.133/2021 art. 12, inciso VII - a partir de documentos de
formalizacdo de demandas, os O6rgdos responsaveis pelo planejamento
de cada ente federativo poderdo, na forma de regulamento, elaborar plano de
contratacdes anual, com o objetivo de racionalizar as contratacdes dos
orgados e entidades sob sua competéncia, garantir o alinhamento com o
seu planejamento estratégico e subsidiar a elaboracdo das respectivas
leis orcamentarias.

2. Lei 10.520/2002 Institui a modalidade de licitacdo denominada pregéao,
para aquisicao de bens e servigos comuns.

4. Decreto n° 5.450/2005 Regulamenta o pregédo, na forma eletronica, para
aguisicao de bens e servicos comuns.

5. Instrucdo Normativa n° 01/2019, de 10 de janeiro de 2019 dispbe sobre
Plano Anual de Contratacbes de bens, servicos, obras e solucbes de
tecnologia da informacdo e comunicagcbes no ambito da Administracédo
Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes

6. Instrucdo Normativa n° 02/2019 Dispde sobre regras e diretrizes para a
contratacao de servigos, continuados ou néo.
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5. METODOLO9GIA

A primeira etapa da elaboracdo do Plano de Contratacdes Anual se iniciou com a
apresentacdo a todos os 6rgdos do executivo municipal da importancia de sua
elaboracdo e implementacdo para a administracdo publica municipal, para as
empresas fornecedores de bens e servicos, para a administracdo e para a
sociedade, sob trés perspectivas:

a) quanto ao aprendizado e crescimento da equipe municipal com o
aperfeicoamento das competéncias gerenciais e técnicas para as compras e
contratacoes.

b) sob aspectos dos recursos publicos, aprimorando a gestdo e a
execucao dos gastos publicos e,

C) sob a perspectiva de resultados com a otimizacao da disponibilidade e do
desempenho dos objetos a serem adquiridos.

A segunda etapa consistiu no levantamento das necessidades junto a cada um
dos 6rgdos da Prefeitura Municipal de Feira Nova. Foi utilizado um Documento
préprio com orientacdes sobre seu preenchimento e coube a cada secretaria ou
unidade equivalente levantar suas necessidades e relacionar sua proposta de
compras e contratacdes, identificando aquelas de natureza continuada e as que
serdo renovadas para no exercicio seguinte, alinhado seu planejamento as
diretrizes definidas neste Plano de Contratacdes Anual.

A terceira etapa consistiu na consolidacdo e tratamento das necessidades
levantadas pela Secretaria de Administracdo e Financas e a Comissao
Permanente de Licitagbes, o documento foi avaliado quanto a conveniéncia e
oportunidade para tomada de decisdo pela Autoridade Maxima da Prefeitura
Municipal de Feira Nova.

O presente documento (PCA — Plano de Contratacdes Anual) foi elaborado sob
a coordenacdo da Secretaria Municipal de Administracdo e Financas e o
Departamento de Licitacbes com o0 apoio das demais Secretarias, viabilizando a
realizacdo de licitagbes conjuntas, otimizando custos, agilizando procedimentos
e facilitando o controle das despesas.
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DEFINICOES (Trazidas da Lei 14.133/2021)

Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, considerada imediata aguela com prazo de entrega de até 30
(trinta) dias da ordem de fornecimento;

Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada
utilidade, intelectual ou material, de interesse da Administracao;

Obra: toda atividade estabelecida, por for¢a de lei, como privativa das profissdes
de arquiteto e engenheiro que implica intervencdo no meio ambiente por meio
de um conjunto harménico de a¢bes que, agregadas, formam um todo que inova
0 espaco fisico da natureza ou acarreta alteracao substancial das caracteristicas
originais de bem imovel;

Bens e servicos comuns: aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade
podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes
usuais de mercado;

Servicos e fornecimentos continuos: servicos contratados e compras
realizadas pela Administracdo Publica para a manutencdo da atividade
administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas;

Servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra:
agueles cujo modelo de execucao contratual exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiqguem a disposicdo nas dependéncias do
contratante para a prestacéo dos servicos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de
uma contratacao para execucdo simultdnea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a distribuicéo,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos;

Servi¢co de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a
obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a
Administracdo e que, ndo enquadradas no conceito de obra a que se refere o
inciso Xl do caput deste artigo, sao estabelecidas, por forca de lei, como
privativas das profissbes de arquiteto e engenheiro ou de técnicos
especializados.
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7. PRINCIPIOS APLICAVEIS AS LICITACOES

LEGALIDADE - Vincula os licitantes e a Administracdo Publica as regras
estabelecidas nas normas e principios em vigor;

ISONOMIA - Significa dar tratamento igual a todos os interessados. E condigdo
essencial para garantir a competicdo em todos os procedimentos licitatorios;

IMPESSOALIDADE - Obriga a Administracdo a observar nas decisdes, critérios
objetivos previamente estabelecidos, afastando a discricionariedade e o
subjetivismo na conducéo dos procedimentos de licitacao;

MORALIDADE E PROBIDADE ADMINISTRATIVA - A conduta dos licitantes e
dos agentes publicos deve ser, além de licita, compativel com a moral, a ética, os
bons costumes e as regras da boa administracao;

PUBLICIDADE - Qualquer interessado pode ter acesso as licitagcdes publicas e
ao respectivo controle, mediante divulgacdo dos atos praticados pelos
administradores em todo procedimento de licitacao;

VINCULACAO AO INSTRUMENTO CONVOCATORIO - Obriga a Administracéo
e os licitantes a observarem as normas e condi¢cdes estabelecidas no ato
convocatorio. Nada podera ser criado ou feito sem que haja previsdo no
instrumento convocatorio;

JULGAMENTO OBJETIVO - O administrador deve observar critérios objetivos
definidos no ato convocatério para julgamento da documentacdo e das
propostas. Afasta a possibilidade do julgador utilizar-se de fatores subjetivos ou
de critérios ndo previstos no instrumento de convocacao, ainda que em beneficio
da prépria Administracéo;

CELERIDADE - Principio consagrado como uma das diretrizes a ser observada
em licitacbes na modalidade pregdo, busca simplificar procedimentos de
rigorismos excessivos e de formalidades desnecessérias. As decisdes, sempre
gue possivel, devem ser tomadas no momento da sesséo;

COMPETICAO - Esse principio conduz o gestor a buscar sempre o maior nimero
de competidores interessados no objeto licitado. Nesse sentido, a Lei de
Licitacbes veda estabelecer, nos atos convocatorios, exigéncias que possam, de
alguma forma, admitir, prever ou tolerar, condicdbes que comprometam,
restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitacéo.

Fonte: Adaptado do Manual de licitag6es e contratagfes administrativas. Brasilia: AGU, 2014. p.
37 e 38.
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8. ORCAMENTO POR ORGAOS DA ADMINISTRACAO

PODER: 2 — EXECUTRIVO
ORGAO: 1 - PREFEITURA MUNICIPAL DE FEIRA NOVA

UNIDADE: 1014 — GABINETE DO PREFEITO.........ccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 842.000,00
UNIDADE: 1015 — SECRETARIA DE ADM E FINANCAS.................. 4.314.050,00
UNIDADE: 1016 — SEC. DE EDUCACAO, CULT. ESP. E LAZER......2.821.040,00
UNIDADE: 1017 — FUNDO MUN. DA EDUCACAO BASICA............... 6.943.700,00

UNIDADE: 1019 — SEC DE AGRICULTURA, DES E M AMBIENTE... 355.720,00
UNIDADE: 1020 — SEC DE OBRAS, TRANSP E SERV URBANOS...2.377.120,00
UNIDADE: 1021 — SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO.............. 103.400,00
TOTAL DO ORGAOD: ..ottt 17.757.030,00
PODER: 2 - EXECUTIVO )

ORGAOQ: 6 — SEC MUN DE ASSISTENCIA SOCIAL E DO TRABALHO
UNIDADE: 6018 — FUNDO M DE ASSIST SOCIAL E TRABALHO 1.815.300,00
TOTAL DO ORGAOD ..o ettt 1.815.300,00
PODER: 2 - EXECUTIVO )

ORGAOQ: 7 — SEC MUN DE SAUDE E SANEAMENTO

UNIDADE: 7009 — FUNDO M DE SAUDE E SANEAMENTO............ 7.072.050,00
TOTAL DO ORGAOD ..ot 7.072.050,00
PODER: 2 - EXECUTIVO

ORGAOQ: 8000 — CONSORCIO INTERMUNICIPAL — CONIVALES

UNIDADE: 80001 — CONSORCIO INTERMUNICIPAL — CONIVALES. 5.620,00
TOTAL DO ORGAOD : ..ot e, 5.620,00

PODER: 1 - LEGISLATIVO
ORGAO: 5- CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

TOTAL DO ORGAO: ..o, 1.500.000,00

TOTAL DA DESPESA. ... 28.150.000,00
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EXECUCAQO DAS CONTRATACOE INSERIDAS NO PLANO

Para organizar o calendario das suas compras, as unidades requisitantes
precisam observar o periodo do exercicio financeiro, além de considerar prazos
meédios estipulados para a tramitacdo processual e o recebimento do material ou
execucao do servico, de acordo com cada tipo de processo.

a) Demanda comum: As demandas por contratacbes de bens e servigcos
gerenciados pelas Secretarias devem ser direcionadas a CPL. Por questbes
diversas, podera acontecer de os itens que foram inseridos no PCA em 2023
nao estejam disponiveis na Agenda de Compras 2023. Nesse caso, tal item
sendo imprescindivel para o funcionamento da unidade, ela podera verificar a
melhor forma de adquiri-lo junto ao setor de licitacdes e de ajusta-lo no PCA.
Os valores terédo variagao para mais ou para menos, sendo assim na etapa de
revisdo, poderao ser realizados os devidos ajustes.

b) Demanda especifica: Cada unidade requisitante € responsavel por organizar
e instruir seus processos de aquisicdo de acordo com o0s critérios da
legislacdo e com o contexto da Administracdo. O cronograma de execucao
levard em conta a data pretendida para o uso do material/servi¢co. Cada tipo
de item correspondera a um processo administrativo de aquisi¢cao, ou seja, um
processo de compra que contenha itens de material permanente ndo podera
conter itens de material de consumo, por exemplo.

DO MONITORAMENTO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

O monitoramento do plano sera realizado pela Secretaria de Administracdo e
Financas e pelo Controle Interno, a cada 3 (trés) meses, atraves do
acompanhamento da execucdo do plano de contratacbes anual, com 0 objetivo
de avaliar o andamento das contratagfes de forma a identificar tempestivamente
contingéncias que possam comprometer o cumprimento do plano.

DAS CONTRATACOES DE DEMANDA COMUM - REGISTRO DE PRECOS

A Secretaria de Administracdo e Financas ao constatar a necessidade de
aquisicdo de material/bem/servico comuns aos varios 6rgaos da Administracao
Municipal, e ap6s verificado se a demanda esta prevista no Plano de
Contratacdes Anual vigente, orienta cada gestor que devera iniciar o processo de
aquisicao de acordo com o tipo de material.

Antes de iniciar um processo licitatorio, a Secretaria de Administracdo e a CPL,
gue sao as Unidades Gestoras do sistema de registro de precos deverdo
consultar as demais secretarias sobre o interesse, a conveniéncia e a intencéo de
sua participacgéao.
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Na consulta serdo relacionados todos os itens que deverdo fazer parte da
totalidade do objeto a que se pretende contratar, com detalhamento das
especificacdes, as quantidades que se pretende obter e a justificativa da
aquisicao.

ApoOs a manifestacdo de todos os interessados em participar do sistema de
registro de precos a Secretaria de Administraggo e a CPL
consolidardo no mapa geral de necessidades, conforme modelo do item 14, deste
documento.

O 6rgédo da administracdo publica municipal que ndo entrar como participe do
Registro de Precos podera participar como “carona”.

12.DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - REGISTRO DE PRECOS

uG
CARONA

UG uG
PARTICIPANTE PARTICIPANTE

UG UG uG
e == | PARTICIPANTE
PARTICIPANTE GERENCIADORA

UG UG
PARTICIPANTE PARTICIPANTE

./
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SETORES CONTEMPLADOS:

COMERCIO VAREJISTA E ATACADISTA

MEDICAMENTOS;

MATERIAL HOSPITALAR;

MATERIAL ODONTOLOGICO;

PAVIMENTOS PAVER,;

PECAS E ACESSORIOS PARA VEICULOS LEVES, MEDIOS E PESADOS;
UNIFORMES, BANDEIRAS E FLAMULAS PARA EVENTOS;
ELETRODOMESTICOS E ELETRONICOS.

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL EP;
EQUIPAMENTOS E PECAS DE INFORMATICA,
FERRAMENTAS MANUAIS E ELETRICAS;

FORNECIMENTO DE COFFEE BREAK;

FORNECIMENTO DE REFEICOES;

FORNECIMENTO E INSTALACAO DE DIVISORIA;

GAS LIQUEFEITO DE PETROLEO (GAS DE COZINHA);
GENEROS ALIMENTICIOS;

MADEIRAS DIVERSAS E ACESSORIOS;

MATERIAIS DE CONSTRUCAO:

AREIA, PEDRA E TUBOS;

MATERIAIS DE LIMPEZA, HIGIENE E COPA E COZINHA,
MATERIAIS ELETRICOS - LUMINACAO PUBLICA MUNICIPAL;
MATERIAIS ELETRICOS E HIDRAULICOS;

MATERIAIS ESPORTIVOS E RECREATIVOS;
MEDICAMENTOS - FARMACIA BASICA MUNICIPAL;
MOVEIS PARA ESCRITORIO E MOBILIARIOS EM GERAL;
PNEUS, CAMARAS DE AR E PROTETORES PARA PNEUS;
PRE MOLDADOS;

COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES:

Av. Conego Miguel Barbosa n? 356 Centro Tele/fax: (079) 3313-1107 - CNPJ 13.112.511/0001-47 CEP 49.670-000
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PRESTACAO DE SERVICOS

FORNECIMENTO DE MATERIAL GRAFICO, CARIMBOS E MATERIAL PARA
PUBLICIDADE;

LOCACAO DE EQUIPAMENTOS DIVERSOS PARA FESTA;

PRESTACAO DE SERVICOS DE BORRACHARIA;

PRESTACAO DE SERVICOS DE INSTALACAO, DESINSTALACAO E MANUTENCAO
PREVENTIVA E CORRETIVA, COM FORNECIMENTO DE PECAS, EM APARELHOS DE AR
CONDICIONADO;

PRESTACAO DE SERVICOS DE LOCACAO DE VEICULOS, SEM MOTORISTA E SEM
LIMITE DE QUILOMETRAGEM.

PRESTACAO DE  SERVICOS DE  MANUTENCAO CORRETIVA EM
ELETRODOMESTICOS E ELETRONICOS, COM FORNECIMENTO DE PECAS;
PRESTACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA, CORRETIVA, DE
MECANICA EM GERAL:

PRESTACAQ DE SERVICOS DE PUBLICACAQ DE ATOS OFICIAIS;

RECUPERACAO DE PAVIMENTO DE VIAS PUBLICAS NO MUNICIPIO DE IUNA;
SERVICOS DE ARBITRAGEM;

SERVICOS DE ASSISTENCIA TECNICA E MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE
EQUIPAMENTOS DE IMPRESSORAS COM REPOSICAO DE PECAS ORIGINAIS DO
FABRICANTE;

SERVICOS DE GUINCHO;

SERVICOS DE HORAS MAQUINA DE TERRAPLENAGEM;

SERVICOS DE LAVAGEM DE VEICULOS AUTOMOTORES;

SERVICOS DE RECAUCHUTAGEM DE PNEUS;
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CRONOGRAMA — TRAMITACAQO DE PROCESSOS

Data
Unidade Modalidade SRP Objeto estimada de
Responséavel publicacao
do edital
Todas as Pregéo Eletrénico X Material de
Unidades Expediente
Todas as Pregéo Eletrénico X Material de Higiene,
Unidades Limpeza e Cozinha
Todas as Pregéo Eletrénico Equipamentos e
Unidades Materiais de
Informatica
Prefeitura Pregéo Eletrénico Instrumentos e
Acessorios Musicais
Todas as Pregéo Eletrénico X Aquisicao de
Unidades Materiais Elétricos
Todas as Pregéo Eletrénico Aquisicao de
Unidades Mobiliario e
Equipamentos
Eletroeletrénicos
Todas as Pregéo Eletrénico X Aquisicao de
Unidades Material de
Construcao
Todas as Pregéo Eletronico Servico de
Unidades Manutencédo em
veiculos e maquinas
Todas as Dispensa Treinamento e
Unidades Capacitacdes
Prefeitura e Dispensa Premiacdes e
Educacéao Material Esportivo
Todas as Dispensa Servico de
Unidades Manutencédo em Ar
Condicionado
Assisténcia Pregdo Eletrénico Aquisicao de Cestas
Social Basicas
Assisténcia Dispensa Materiais “Kit
Social Natalidade”
Todas as Pregdo Eletrénico Aquisicao de Pneus,
Unidades Protetores e
Céamaras de Ar
Todas as Pregéo Eletrénico Aquisicao de Pecas
Unidades para Veiculos e
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Maquinas
Prefeitura Pregao Eletronico Aquisicao de
Bancos para
revitalizagéo de
Pracas e Avenidas
Prefeitura Dispensa Aquisi¢cao de Mudas
e sementes
Prefeitura Pregao Eletronico Aquisicao de
Lixeiras para Coleta
Seletiva
Todas as Dispensa/lnexigibilidade Palestras/Atracdes
Unidades para Eventos
Todas as Dispensa/lnexigibilidade Publicidade
Unidades Institucional
Todas as Dispensa/lnexigibilidade Treinamento e
Unidades Capacitacdes
Todas as Pregao Eletronico Aquisicao de
Unidades Material
Odontologico e
Hospitalar
Todas as Dispensa Suprimentos para
Unidades Impressoras (tonner
e cartucho)
Todas as Dispensa Equipamentos e
Unidades Pecas de
Informéatica
Todas as Pregéo Presencial Camisas para
Unidades Campnahas e
Eventos
Todas as Dispensa Lavagem de
Unidades Veiculos e Maquinas
Todas as Pregéo Eletronico Ferramentas
Unidades Manuais e Elétricas
Prefeitura Dispensa Servigos de Hora
Maquina
Todas as Dispensa Locacgéo e
Unidades Assisténcia Técnica
em Impressoras
Todas as Dispensa Servico de
Unidades Manutencéao em
Computadores
Todas as Pregéo Eletrénico Material Elétrico e
Unidades para lluminacgéo
Pablica
Prefeitura Dispensa Servico de
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Recauchutagem de

Pneus
Todas as Chamamento Puablico Géneros
Unidades Alimenticios da
Agricultura Familiar
Prefeitura Pregao Eletronico Merenda Escolar
Todas as Dispensa Publicacéao de Atos
Unidades Oficiais
Todas as Dispensa Servico de
Unidades Borracharia
Todas as Dispensa Fornecimento de
Unidades Lanches, Almocos e
Quentinhas
Todas as Dispensa Passagens Aéreas
Unidades
Todas as Dispensa Coffee Break
Unidades
Todas as Dispensa Servico de
Unidades Manuteng&o em Ar
Condicionado e
Eletrodomésticos
Todas as Dispensa Locacéo de Veiculos
unidades
Todas as Dispensa Inexigibilidade Locacdao de
Unidades Equipamentos para
Eventos
Prefeitura Dispensa Servicos de
Arbitragem
Todas as Dispensa Gerenciamento de
Unidades Frota
Todas as Pregdo Eletrénico Pré-moldados
Unidades
Todas as Pregdo Eletrénico Servicos Comuns de
Unidades Engenharia e
manutencédo de bens
imoveis
Todas as Dispensa Material Gréfico
Unidades
Todas as Dispensa Servig¢os de Guincho
Unidades

FASE INTERNA
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SETRO DE COMPRAS

1° Passo

A. Protocolo - Procede com a abertura no sistema informatizado de protocolopara gerar o
namero do processo;

B. Memorando Inicial — Ap6s a abertura do protocolo procede com a elaboragdo do
memorando com a justificativa para a contratacao;

C. Anexo I - Relacao de Itens/Servigcos — Analisa 0s itens ou servicos a serem
contratados com base no processo licitatério do ano anterior que ira como anexo do
Memorando.

D. Autuagao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as laudas do
processo e procede com o Despacho ao Secretario de Gestdo e Planejamento no sistema
informatizado de protocolo.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

2° Passo

A. Recebimento - Procede com o recebimento do processo fisico e no sistema informatizado de
protocolo;

B. Autorizacdo — Apds analise, o Secretario de Administracdo e Finangas autoriza a tramitagdo do
processo;

C. Autuagao - Junta toda a documentagdo supra, enumera e assina todas as laudas do processo e
procede com Despacho ao Setor de Compras.

D.

SETOR DE COMPRAS

3° passo

A.

Recebimento - Procede com o recebimento do processo fisico e no sistemainformatizado de

protocolo;

B. Certidao de Recebimento - Certifica o recebimento do processo;

C. Pedido de Compras — Procede com analise detalhada no processo de licitacdo do ano

anterior para definir os itens/servicos e seus respectivos quantitativos, apos elabora o Pedido no
sistema informatizado de compras em nome da Secretaria que serd a Gestora do Contrato;
Memorando Circular - Elabora o memorando circular com a justificativa do processo e

encaminha aos Secretarios (as) 0 Anexo | — Relacdo dos Itens/Servigos; o Anexo Il - Saldo de
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Materiais por Processo de Compras referente ao processo anterior, retirados no sistema

informatizado de compras,e o Pedido para analise dos itens e seus quantitativos.

E. COMUNICADO - Encaminha o Memorando Circular junto com a documentacdo supra via e-

mail a todas as Secretarias, com prazo estabelecido para que os Secretarios (as) possam analisar.

SECRETARIAS
4° Passo

Recebimento - Recebem os e-mails com o Memorando e seus anexos;
B. Itens/Servigos —Analisam ositens/servicos, os quantitativos e a necessidade de inclusao e/ou
excluséo de algum item/servigo no Pedido de Compras;

C. Memorando — Encaminham Memorando ao Setor de Compras com asalteragdes.

SETOR DE COMPRAS

5° Passo

Memorandos - Recebe 0s Memorandos das Secretarias;

B. Pedido de Compras — Procede com as alteracbes no Pedido de Compras solicitado pelos
Secretarios (as);

C. Despacho - O Chefe de Compras analisa 0 processo e encaminha para 0s secretarios;

D. Certidao — Os secretarios recebem o processo e certificam o recebimento dos autos;

E. Termo de Referéncia - Procedem com a elaboracdo do Termo de Referénciapara a pretensa
contratacdo;

F. Constatacao Mercadologica — Elaboram o Edital de Pesquisa de Precos no sistema
informatizado de compras e encaminham as empresas para cotacao dos itens/servicos,;

G. Quadro Comparativo de Pregos - Procedem com os langcamentos dos valores das
Pesquisas de Precos no sistema informatizado de compras e elaboram oQuadro Comparativo dos
valores ofertados pelas empresas;

H. Orcamento Estimado - Procedem com analise detalhada dos valores ofertados pelas
empresas e elaboram o Orcamento Estimado (valor maximo que a administracdo ir4 pagar) nos
itens/servicos;

I. Relatorio Conclusivo — Elaboram o Relatério Conclusivo e encaminham ao Chefe de

Compras para analise e encaminhamento ao Setor responsavel;
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J. Autuacao - Junta toda a documentagdo supra, enumera e assina todas as laudas do processo e

encaminha ao Chefe de Compras;

K. Chefe de compras — O Chefe de Compras procede com analise e Despacho ao setor de
Contabilidade, no sistema informatizado de protocolo.

SETOR DE CONTABILIDADE

6° Passo

A. Recebimento - Procede com o recebimento do processo fisico e no sistema informatizado de
protocolo;

B. Dotacdao Orgamentaria — O Chefe de Contabilidade Municipal procede com a juntada aos
autos a Dotacdo Orgamentaria da (as) Secretaria (as) requisitante (es) do processo;

C. Autuacao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as laudas do processo e

encaminha no sistema informatizado de protocolo ao Gabinete do Prefeito.

GABINETE DO PREFEITO

7° Passo

A. Recebimento - Procede com o recebimento do processo fisico e no sistema informatizado de
protocolo;

B. Portaria - Procede com a lavratura da Portaria dos Agentes Publicos responsaveis pela
fiscalizag&o do contrato e convoca 0s mesmos para assinatura;

C. Autorizacao — O Chefe do Poder Executivo, Ordenador de Despesas analisa o processo e
procede com Autorizacdo para a licitagéo;

D. Autuacao - Junta toda a documentacéo supra, enumera e assina todas as laudas do processo e

encaminha o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo ao Setor de Licitacoes.

SETOR DE LICITACOES

8° Passo

A. Recebimento - Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo;
B. Minuta do Edital — Procede com analise de todo o processo, langa as informagdes no sistema

informatizado de compras e elabora a Minuta do Edital;

Péagina 19 de 27



FEIRA NOVA - SE

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FEIRA NOVA

Av. Cénego Miguel Barbosa n2 356 Centro Tele/fax: (079) 3313-1107 - CNPJ 13.112.511/0001-47 CEP 49.670-000
Site: www.feiranova.se.gov.br e-mail: feiranovase.licitacoes@gmail.com

C. Autuacao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as laudas do processo e
encaminha o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo a Assessoria Juridica do

municipio.

ASSESSORIA JURIDICA
9° Passo

A. Recebimento - Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo;

B. Analise Juridica —Procede comaanalise daMinutado Edital e emite o ParecerJuridico;

C. Autuacao - Junta toda a documentagdo supra, enumera e assina todas as laudas do processo e
encaminha o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo ao Gabinete do Prefeito para

aprovacao.

GABINETE DO PREFEITO
10° Passo

A. Recebimento - Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo;

B. Aprovacgao — O Chefe do Poder Executivo, Ordenador de Despesas analisa e aprova o Parecer,
C. Autuacao - Junta toda a documentagdo, enumera e assina todas as laudas do processo e

encaminha o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo ao Setor de Licitagdes.

SETOR DE LICITACOES

11° Passo

A. Recebimento - Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo;
Adequacao - Procede com adequacgéo da minuta do Edital (se for o caso);

A. Publicacdao — Procede com a publicacdo do Edital de licitagdes no Diario Oficial, Site da
Prefeitura, Jornais, Saguéo da Prefeitura e encaminhamento a Camara Municipal;

B. Certame — o Pregoeiro e a equipe de Apoio realizam a sesséo do certame licitatorio presencial
ou virtual com as empresas interessadas;

C. Adjudicagcao - Se ndo houver apresentacdo de recursos por parte das empresas, 0
Pregoeiro procede com a Adjudicacdo do certame. Caso tenha recurso, a fase de Adjudicacédo

sera feita pelo Chefe do Poder Executivo;
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D. Autuacao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as laudas do processo,
encaminha o processo fisico e no sistema informatizadode protocolo ao Gabinete do Prefeito para

Adjudicacdo (caso algumaempresa tenha entrado com recurso) e Homologacéo.

GABINETE DO PREFEITO

12° Passo

A. Recebimento - Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo;

B. Adjudicacao (se for o caso) e Homologagao — Procede com assinatura do Termo de
Adjudicacdo e Homologacéo do certame licitatorio;

C. Autuacao - Junta toda a documentacéo supra, enumera e assina todas as laudas do processo,

encaminha o processo fisico e no sistema informatizadode protocolo ao Setor de Licitacoes.

SETOR DE LICITACOES

13° Passo

A. Recebimento - Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo;
Publicagao — Procede com a publicacdo do Termo de Homologacéo no site da Prefeitura e
encerra a tramitacéo no sistema informatizado de compras;

C. Autuacdo - Junta toda a documentacéo supra, enumera e assina todas as laudas do processo,

encaminha o processo fisico e no sistema informatizadode protocolo ao Setor de Contratos.

SETOR DE CONTRATOS

14° Passo

A. Recebimento - Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de protocolo;

B. Contrato - Procede com a elaboracdao da ATA/Contrato ou Contrato;

C. Assinatura - Encaminha a ATA/Contrato ou o Contrato para a empresa vencedora para
assinatura, (a empresa tem o prazo de 07 dias podendo ser prorrogado por igual periodo). Apés o
recebimento encaminha para o Gabinete do Prefeito para colheita de assinatura do Chefe do Poder

Executivoe quando for o caso para a Secretaria de Satde ou Assisténcia Social, para 0 mesmo fim.

D. Caucao e Garantia do Contrato — Apos as assinaturas, para os Contratos que precisarem de
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seguro garantia, a empresa tem o prazo de 07 dias podendoser prorrogavel por igual periodo.

E. Publicacao - Procede com a publicagdo do resumo das Atas/Contratos ou Contratos no Diario
Oficial e Site do municipio.

F. Autuacao - Junta toda a documentagdo supra, enumera e assina todas as laudas do processo,
encaminha o processo fisico e no sistema informatizadode protocolo ao Setor de Contabilidade

para arquivamento do processo licitatério e abertura de processo de pagamento da empresa;

SECRETARIAS
15° Passo

OBS.: Apds a finalizagdo do certame licitatério os (as) Secretarios (as) tem que
fazera solicitacao para a aquisicao do item ou prestagao do servico.
A. Memorando - O (A) Secretario (a) elabora Memorando solicitando Autorizacdo a Chefe do
Poder Executivo, Ordenador de Despesas para a pretensa aquisi¢do ou prestacdo de servigo;
B. Autorizacdao de Empenho — A Secretaria procede com a elaboracdo da Autorizagdo de

Empenho dos itens ou servicos no sistema informatizado de compras;

C. Autorizagao - O Prefeito procede com Despacho de Autorizagdo no Memorando;

D. Encaminhamento - Apds a autorizagdo, a Secretaria encaminha o Memorando juntamente

com a Autorizagdo de Empenho ao Setor deCompras;

SETOR DE COMPRAS

16° Passo

A. Autorizacao de Fornecimento - O Setor de Compras procede com a elaboracdo da
Autorizacao de Fornecimento junto ao sistema informatizadode compras;
B. Encaminhamento - Encaminha ao Setor de Contabilidade para emissdo da Nota de
Empenho em nome da empresa vencedora.
SETOR DE CONTABILIDADE

17° Passo

A. Ap6s o empenho realizado pelo Setor de Contabilidade, o Setor de Compras encaminha a

Autorizacao de Fornecimento paraaempresaatravés de e-mail.
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B. Apo0s o recebimento da Autorizacdo de Fornecimento a empresa procede com a entrega dos

itens solicitados pelas Secretarias.

CONCLUSAO

No atual cenario ao qual o pais se encontra, é de suma importancia encontrar
maneiras eficientes para racionalizar recursos. Acdes de planejamento, além de ndo
oferecerem custos extras a gestdo, sdo bastante eficazes nessa racionalizacdo, além
de garantir uma boa qualidade ao produto ou servico contratado.

Uma Administragao Publica com um plano estratégico de compras consegue
se planejar ao longo do ano e observar quais produtos e servicos sao realmente
essenciais para realizar suas funcdoes e, desta maneira, pode se organizar para
comprar a quantidade exata, sem sobras ou gastos extras.

O Plano de Contratacdes Anual é essencial para que possamos conhecer o
grau da necessidade da compra; a projecdo da demanda (consumo médio);
Quantidades necessarias para atendimento das demandas; Clarificar o que se quer
adquirir (especificagdo, codigo, padronizacao, dentre outros) e permitir que as
empresas possam se planejar com antecedéncia para participar das licitagbes para
aquisicao e prestacdo de servicos. A auséncia de um planejamento geral de
compras tem como efeito a existéncia de dados ndo confidveis, a realizacdo de
compras desnecessarias e nao planejadas, a ineficiéncia no atendimento ao

usuario e o desperdicio de materiais, entre outros.

O Plano de Contratacdes Anual faz parte de um novo modelo de compras no
municipiode Feira Nova/SE, que visa modernizar e desburocratizar todas as etapas
das licitagdes.Porém, novas medidas sempre implicam em novos desafios e para isso
a Secretaria de Administracao e Finangas, junto ao Setor de Licitacdes e ao
Controle Interno estd desenvolvendo um processo que visa sensibilizar e
convencer todos os o6rgaos da importancia de tal projeto. Como todas as
Secretarias estardo envolvidas, é essencial destacar que a participacao de todos os
servidores que atuam diretamente no processo é essencial para o sucesso dessa nova

etapa.
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O Plano de Contratacées Anual - PCA do municipio sera publicado no Site da
Prefeitura de Feira Nova, garantindo rapido acesso as informacles e
acompanhando as inovacdes domercado, que estdo cada vez mais digitais, de facil

manuseio e disponivel a todos.
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