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O que é o Plano de
Contratacao Anual - PCA?

O Plano de Contratagdes Anual - PCA € um dos instrumentos de governanga
e planejamento das contratagdes da Fundagdo Mario Leal Ferreira - FMLF,
elaborado anualmente, e contem todas as demandas relacionadas a
fornecimento de bens, prestagcdo de servigos e execugdo de obras que se
pretende contratar no exercicio seguinte.

De acordo com as informagdes compiladas no PCA é& elaborado uma
programagdo de contratagdes na qual sdo definidas datas de inicio do
processo de licitagdo ou contratagcdo direta, que deve ser acompanhado por
todos os envolvidos nas contratagdées da FMLF e, em especial, pelo
Assessoria Estratégica de Gestao - ASSEG.




Qual a finalidade do Plano de
Contratacao Anual - PCA?

Assegurar o alinhamento das contratagcdées com os objetivos
estrategicos da FMLF

Atender ao proposito do incentivo a inovagdo e desenvolvimento
nacional sustentavel

Usar de forma mais eficiente e eficaz dos recursos orgamentarios

Reduzir o risco de que as contratagdes atendam apenas a setores
individualmente e ndo a FMLF como um todo

Racionalizar e dar maior previsibilidade das demandas, com vistas a
eficiéncia e qualidade dos gastos
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Qual a finalidade do Plano de
Contratacao Anual - PCA?

“ Possibilitar a identificagdo de fragmentacédo das contratagdes e evitar
o fracionamento de despesas

“ Facilitar contratagdes conjuntas e compartilhadas
“ Obter a economia de escala com as demandas agregadas
@ Padronizar produtos e servigos

“ Diminuir os fluxos dos processos de trabalho e reduzir custos
processuais

“ Subsidiar a elaboragdo do Plano Orgamentario
“ Informar ao mercado as contratagdes previstas para o exercicio
subsequente, possibilitando que os fornecedores possam antecipar

sua estrategia de negocio

“ Contribuir para a transparéncia do gasto e o Controle Social
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Quais as unidades e agentes
envolvidos na tramitacao do
Plano de Contratacao Anual?

Autoridade Competente:

a presidente da FMLF que tem o poder de decisdo indicado
formalmente como responsavel por ordenar as despesas realizados no
ambito da FMLF;

- Unidade Demandante: .

unidade organizacional responsavel por identificar a necessidade de
contratagcdo de bens, servicos e obras e requeré-la mediante
encaminhamento do Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD)
a Assessoria Estrategica de Gestao - ASSEG. A unidade demandante
tem como atribuicdo, tambem, a oficializacdo da demanda de
contratagcdo com o encaminhamento do Documento de Oficializagéo
de Demanda (DOD);

\. J

Assessoria Estratégica de Gestao - ASSEG:

unidade responsavel pelo planejamento, pela coordenagdo e por
analisar os documentos de formalizagdo de demanda, e promover a
agregacgdo de demandas e a compilagdo de necessidades de mesma
natureza, bem como acompanhar o calendario de contratagdes e
enviar e-mails de alerta, as respectivas unidades demandantes,
quanto aos prazos estabelecidos internos;
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Quais as unidades e agentes
envolvidos na tramitacao do

Plano de Contratacao Anual?

Agente de Contratagao:

pessoa designada pela presidéncia para tomar decisoes,
acompanhar o trédmite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao
bom andamento do certame até a homologacgéao;

\. J

Secretaria Municipal de Gestao — SEMGE:

tem a atribuicdo de receber as demandas da FMLF de bens e servigos
de natureza comum e sistémica, que podem ser licitados por meio do
Sistema de Registro de Precos - SRP, dos Orgdos e Entidades da
Prefeitura de Salvador;

Secretaria Municipal de Inovagao e Tecnologia:

tem a atribuicdo de receber as demandas da FMLF de bens e servigcos
de natureza comum e sistémica da TIC, conforme Instrucéo
Normativa especifica por ela publicada, onde serdo estabelecidos os
parametros técnicos necessarios para orientar essa classificagao;
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Qual o procedimento
para elaboracao do
PCA?

O art. 6° do regulamento prevé que o planejamento tera duas etapas:

| - Planejamento Preliminar;

Il - Planejamento Definitivo.

O Planejamento Preliminar sera elaborado pela SEMGE em conformidade
com os seguintes paradmetros, cumulativamente:

| - itens consumidos nos ultimos 5 (cinco) anos;

Il - itens que foram consumidos em pelo menos 3 (trés) anos dentro do
periodo de que trata o inciso |;

lll - sera adotada como referéncia a maior quantidade consumida, dentre

os periodos considerados no inciso |l.
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A Atencio:

O Planejamento Preliminar sera enviado pela SEMGE a Presidéncia
da FMLF, em cada exercicio, mediante abertura de processo via e-
Salvador, até o ultimo dia util de abril, para fins de analise e
elaboragdo do Planejamento Definitivo. A Fundagéo deve analisar
os itens e quantitativos constantes do Planejamento Preliminar de
suas demandas de bens de consumo sistémico e se manifestar no
processo até o Uultimo dia util de maio, de cada exercicio,
apresentando o Planejamento definitivo. O Planejamento
Definitivo com os bens de consumo sistémico aprovados pela
FMLF sera incorporado no Planejamento de Contratagcdo anual da
Fundacéo.

A Atencgao:

Os itens se apresentardo codificados, por meio de processo de
individualizagdo de bens e/ou servico, no qual consta uma
descrigdo (especificagdo técnica) e atribuicdo de uma identidade
numeérica capaz de representagcdo do bem e/ou servigo. Se tiver
demanda que ndo conste do planejamento preliminar, cabe a FMLF
elaborar as especificagdes técnicas dos bens e/ou servigos de
natureza especifica. A codificagdo devera ser realizada
previamente ao procedimento de contratagéao.




O Planejamento definitivo podera contemplar:

| - itens ndo incluidos no Planejamento Preliminar pela SEMGE, os quais
deverédo ter sua insergcdo devidamente justificada;

[l - quantitativos diversos daqueles constantes do Planejamento Preliminar
elaborado pela SEMGE, mediante justificava apropriada, dispensada essa
opgao nas hipoteses de majoracao nao superior a 10% (dez por cento).

Na hipotese de validagdo do planejamento preliminar elaborado pela
SEMGE, sem ressalvas, até o ultimo dia util de maio, este documento sera
convertido em Planejamento Definitivo.

Esse planejamento diz respeito apenas a itens de consumo sistémico e néo
e possivel incluir outros objetos que ndo se enquadrem nessa categoria.

No caso de necessidade de aquisicdo de bens de consumos sistémicos néo
incluidos no instrumento de Planejamento Anual, a FMLF fara constar do
seu proprio Plano de Contratagéo Anual.

A Atencio:

O Planejamento Definitivo divulgado ateé o ultimo dia util de maio deve
ser incluido no Plano de Contratagdo Anual da FMLF para tramitagéao
interna e divulgacéao.

Decreto n°® 36.022/2022 - Dispde sobre a classificagdo de bens de luxo




Art. 6° As unidades de contratagdo dos 6rgaos municipais, em
conjunto com as unidades técnicas, identificardo os bens de
consumo de luxo constantes dos documentos de formalizagéo
de demandas antes da elaboracdo do plano de contratagdes
anual de que trata o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n°® 14.133,
de 2021.

§ 1° Na hipotese de identificacdo de demandas por bens de
consumo de luxo, os documentos de formalizagdo de demandas
retornardo aos setores requisitantes para supressdo ou
substituicdo dos bens demandados.

§ 2° No que se refere ao Planejamento Anual para as licitagdes
de bens de consumo sistémicos licitados atraves do Sistema de
Registro de Precos - SRP, regulamentado pelo Decreto Municipal
n° 35.286/2022, a Secretaria Municipal de Gestdo - SEMGE,
identificando demandas por bens de consumo de luxo, solicitara
as devidas justificativas para aquisicdo ou retornara a
solicitagcdo ao setor requisitante para supressdo ou substituicado
dos bens demandados

Bens de consumo nao sistémico, Servicos e Obras

O DFD sera disponibilizado, via sistema, para preenchimento
pelas Unidades Demandantes ate 30 de abril.




A Atencio:

As unidades demandantes terdo até 30 de abril para preencherem
o Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD e enviar a
Assessoria Estratégica de Gestdo - ASSEG, conforme modelo
descrito nesta cartilha.

Os bens de consumo sistémico e n&o sistémico, os servigos e
obras integram o Plano de Contratagcédo Anual da FMLF.




Para qual setor deve ser
encaminhado o DFD?

O DFD devera ser encaminhado a Assessoria Estratégica de Gestado -
ASSEG, que consolidara as demandas de bens de consumo néao sistémico,
servicos e obras encaminhadas pelas unidades demandantes.

A Atencao:

O e-mail informado sera utilizado para comunicagdes oficiais,
portanto, qualquer alteragédo nos dados cadastrais do responsavel
da Unidade Demandante, devera ser informada a Assessoria
Estrategica de Gestdo - ASSEG.

O DFD néo substitui o DOD! A Unidade demandante deve se
programar para apresentar o Documento de Oficializagdo da
Demanda (DOD) ate a data-limite sugerida no calendario do PCA
para dar inicio ao processo de contratacédo, sob consequéncia de
seu pedido ndo ser recebido e/ou atendido.




Bens e Servigos na area de
Tecnologia da Informacgao

e Comunicacao - TIC

0 planejamento da contratagéo

" de bens e servigos de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagéo
(TIC) devera observar o
disposto no Decreto n° 33.598,

de 01 de marco de 2021.




O que sdo bens e servigos comuns e sistémicos de TIC?

Consideram-se bens e servigos de natureza comum e sistémica de TIC,
agueles que atendem as necessidades da FMLF, fornecendo as condigdes
basicas e os meios para a realizagdo de suas atividades relacionadas a TIC.
A Secretaria Municipal de Inovagdo e Tecnologia - SEMIT publicara
Instrugdo Normativa especifica onde seréo estabelecidos os pardmetros
técnicos necessarios para orientar essa classificagéao.

A lista de bens e servigos de natureza comum e sistémica de TIC sera
publicada em norma especifica pela SEMIT.

Qual o procedimento a ser adotado pela Fundagao Mario Leal Ferreira -
FMLF para elaboragao do Plano de Contratacao e Aquisigdo Anual de bens
e servicos de TIC?

A FMLF devera elaborar o seu Plano de Contratagcdo e Aquisicdo Anual de
bens e servigos de TIC, o qual visa atender as demandas da Fundacéo para
o periodo de 12 meses, e encaminhar para avaliagdo e orientagdo da SEMIT
no primeiro quadrimestre de cada ano, conforme cronograma a ser
divulgado pela Secretaria de Inovagao.

A apresentacdo do PCA & SEMIT fora do prazo, sera enquadrado como
Plano Excepcional de Contratagdo e Aquisicdo e para seu recebimento
deve ser constar justificativa da medida excepcional.

Se a FMLF pretender alterar o plano e acrescer valor superior a 25% (vinte e
cinco por cento), de um ou mais itens que compdem o Plano de
Contratagdo e Aquisi¢cao de TIC - PCTIC ja aprovado, devera submeter um
processo administrativo especifico para nova aprovagdo do CMTIC.




A Atencao:

As unidades demandantes terao ate 30 de abril para preencherem
o Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD com os bens e
servigos de TIC e enviar ao Nucleo de Tecnologia da Informacgéo -
NTI.

As demandas de bens e servigos de TIC devem ser encaminhadas
para avaliagdo e orientagédo da SEMIT no primeiro quadrimestre de
cada ano.




CRONOGRAMA DO PLANO DE
CONTRATAGCAO ANUAL

ATE 30 DE

ABRIL

31 DE MAIO

15 DE JUNHO

-

A unidade demandante devera enviar a
Assessoria Estratégica de Gestdo -
ASSEG, por meio de sistema, o DFD, em
formulario proprio até 30 de abril

-

A Assessoria Estratégica de Gestao -
ASSEG concluira a consolidagdo do
plano de contratagdes anual.

/Assessoria Estratégica de Gestdo -
ASSEG solicitara 0s devidos
esclarecimentos as unidades
demandantes, a serem prestados no
prazo maximo de 3 (trés) dias uteis.
Apresentados 0s esclarecimentos
necessarios pelas unidades
demandantes, a Assessoria Estratéegica
de Gestao - ASSEG formalizara o plano
de contratagdo anual e o remetera a
Presidente da FMLF.
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CRONOGRAMA DO PLANO DE
CONTRATAGCAO ANUAL

ATE 31DE

LOA
APROVADA

DEZEMBRO

6 presidente da FMLF podera reprovar
itens do plano de contratagdes anual ou
devolvé-lo a Assessoria Estratégica de
Gestdo - ASSEG, se necessario, se
necessario, para realizar adequacdes
junto as unidades demandantes.

-

Até 5 dias uteis para verificagdo da
conformidade do PCA a Lei
Orcamentaria Anual e até S5 dias uteis
para aprovacao do PCA pela Presidente
da FMLF

/O plano de contratagdes anual da FMLF
serda disponibilizado no seu sitio
eletrébnico e no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas até S dias depois
da sua aprovagao pela presidente do
FMLEF.
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Quais informagoes devem constar
do calendario de contratagcao?

O calendario de contratagdo deve informar a data-limite para entrada do
processo na Assessoria Estratégica de Gestdo - ASSEG para providenciar as
contratacdes, data desejada da contratagcdo, informagdes sobre a duragéo
estimada do processo da contratagdo, distinguindo as fases interna e
externa, e a data esperada para o inicio do processo de contratagéo.

Esse calendario deve ser elaborado pela Assessoria Estratégica de Gestao -
ASSEG e aprovado pela Presidente da FMLF.

A Assessoria Estratégica de Gestdo - ASSEG deve monitorar a execugédo do
calendario e fazer diligéncias referentes ao vencimento dos prazos das
contratagdes. As demandas constantes do plano de contratagdes anual
serdo formalizadas em processo de contratagdo e encaminhadas a
Assessoria Estratégica de Gestao - ASSEG com a antecedéncia necessaria
ao cumprimento da data pretendida para a conclusdo da contratagéo.
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A Assessoria Estratégica de Gestdo - ASSEG enviara comunicagdo ou
alertas dos prazos estabelecidos no calendario para o inicio do processo de
contratagdo e informara, no caso de descumprimento dos prazos, 0s
seguintes dados:

i)dias de atraso em relagdo ao cronograma de contratagdo do plano de
contratagdo anual;

iilnecessidade de readequagdo do prazo de recebimento, em caso de
atraso ocorrido do inicio do processo administrativo da contratagcédo. A
Presidente deve ser cientificado desse procedimento; e

iii)transferéncia para o plano de contratagdo anual do ano subsequente
dos procedimentos de contratagcdo de itens ou demandas enviados apos
determinado periodo do ano de execugdo do plano, em razdo de tempo
habil para a execugéo da contratagéao.




Como deve ser feito o relatorio de
gestao de riscos do plano de
contratagao anual?

O relatorio de gestdo de riscos deve ser elaborado pela Assessoria
Estratégica de Gestdo - ASSEG, com o proposito de identificar as provaveis
ndo efetivagdes de itens constantes do plano de contratagdo anual até o
téermino daquele exercicio. Esse relatorio tera frequéncia minima semestral
e sua apresentacdo devera ocorrer nos meses de julho e dezembro de cada
ano.

O calendario de compras deve ser acompanhado pelo relatorio de riscos de
inexecugdo do plano de contratagdo anual, com previsdo de adogdo de
medidas corretivas quando do descumprimento dos prazos, cuja auséncia
pode ocasionar atraso dos demandantes para enviar tempestivamente a
solicitagcdo de contratagdes durante a execugdo do plano de contratagéo
anual, com risco de ndo se realizar as contratacdes nos prazos previstos.
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Instrugcoes para o
Preenchimento do




DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA - DFD
PLANEJAMENTO DE AQUISICOES E CONTRATAGOES DA FUNDAGAO
MARIO LEAL FERREIRA - FMLF PARA O EXERCICIO 2025

PORTARIA XXX/PR/2025

Unidade demandante do item

E-mail setorial

Nome do

. Matricula
responsavel

Descrigdo da demanda

Justificativa de aquisicao e contratagao

Quantidade as adquirida ou
contratada

Estimativa preliminar do valor

()
Grau de prioridade da 8 MEDIA
contratacao ou da comprar

Data estimada para compra
ou contratagao




Atencao: Elementos do DFD

Unidade Demandante: unidade organizacional responsavel por identificar a
necessidade de contratacdo de bens, servicos e obras e requeré-la
mediante encaminhamento do Documento de Formalizagdo de Demanda
(DFD) a Assessoria Estrategica de Gestao - ASSEG.

Previsao no Planejamento Estratégico
Descrigdo da Demanda: A descrigdo da demanda deve detalhar a
necessidade que se pretender atender.

Justificativa de Contratacao:

Explicitagdo dos motivos e dos fundamentos da necessidade da demanda,
indicando expressamente os resultados pretendidos com a contratagéo.

Quantidade a ser adquirida ou contratada

Estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhadas das
memorias de calculo, série historica e dos documentos que |lhes dao
suporte.

Estimativa preliminar do valor

Estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos praticados
pela FMLF ou dos documentos que demonstrem uma analise inicial dos

pregos praticados no mercado.

Grau de Prioridade da Compra ou Contratacao

O grau de prioridade das demandas sera definido da seguinte forma:
a) baixa;

b) meédia;

c) alta.




A Atencgao:

A Presidente da FMLF podera determinar a priorizagdo
complementar para tramitagdo de determinada demanda,
observados, entre outros critérios, o impacto das contratagdes, a
execugao técnica e orgamentaria e a capacidade de instrugdo e
processamento simultaneo de licitagdes.

Data estimada para compra ou contratagao
Devera ser informada, pela area demandante, a data estimada para

realizagdo da contratagcdo, observando a necessidade da solugdo para
execugao das acgdes e atividades da FMLF.

A Atencgao:

Para a definicdo do grau de prioridade das aquisigbes e
contratacgdes, preferencialmente, serdo observados os seguintes
requisitos:

a) projeto estrategico;
b) servigos continuados.




FMLE FrETEY  Meta
Leal Ferreira

IRIS GOVERNANGA




