GUIA PRATICO

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES
PAC - MATERIAL DE CONSUMO

Nova Lei de Licitagoes 14.133/2021

LAGOA SANTA
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1. Apresentacao ]

PCA - Plano de Contratacdes Anual

* Documento construido a partir da juncdo dos PAC - Material de Consumo, PAC -
Material Permanente e do PAC - Servigos e Obras.

= Eum instrumento de governangca e gestio das aquisi¢des ptiblicas;

* Documento onde o 6rgao ou entidade informa todas as demandas de materiais,
servicos e obras a serem adquiridos ou contratados no exercicio subseqiiente,
incluindo as prorrogacoes e renovagdes contratuais;

* Promove maior transparéncia sobre as compras publicas;

= Promove a substituicdo da postura reativa nas organizacdes por postura proativa;

= Instiga o raciocinio nas a¢des e objetivos estratégicos estabelecidos para a unidade e
a partir disso, o planejamento das aquisi¢coes e contratacdes que poderdo auxiliar na
sua meta;
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2. Introducao

Este guia explica os procedimentos adotados pela Prefeitura Municipal de Lagoa Santa -
MG para a elaboragdo de seu plano anual de compras de material de consumo, bem como
detalha os passos necessarios a serem executados pelas pessoas e setores envolvidos neste
processo.

O PAC - Material de Consumo tem como objetivo principal organizar as contratacdes da
prefeitura de modo a reduzir aquisicdes desnecessarias e obter economia de escala através de
compras centralizadas, compartilhadas e alinhadas ao planejamento estratégico da prefeitura.

3. Fundamentacao legal

0 guia tem como base as regras estabelecidas de acordo com a Nova Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos (Lei Federal n® 14.133/21).

4. Agentes envolvidos

No desenvolvimento do PAC - Material de Consumo sera fundamental a participagdo de
todos os setores da prefeitura, cada um com sua func¢ido pré-estabelecida e bem definida para
que o cronograma de elaboracao siga de maneira fluida.

Abaixo estdo listados os agentes envolvidos e detalharemos os papéis estabelecidos
para os mesmos. Desta forma, cada setor sabe exatamente sua funcao dentro da elaboragao do
PAC - Material de Consumo e pode se planejar com antecedéncia para diminuir as chances de
imprevistos ao longo do caminho.

Agente ou unidade Unidade responsavel pelo Agente ou unidade

responsavel por identificar planejamento, pela responsavel por aprovar o

as necessidades de coordenagdo e pelo PAC e pela publicagdo no

aquisicio de materiais de acompanhamento das agdes Portal Nacional de Compras

consumo para o préximo destinadas as contratagdes Publicas - PNCP e sitio

periodo. de materiais de consumo no eletronico da Prefeitura.
ambito municipal.




5. Etapas do processo

Visando otimizar o processo de elaboracao do PAC - Material de Consumo, o mesmo foi
dividido em etapas bem definidas de acordo com as fun¢des dos diferentes agentes envolvidos.

Etapa de elaboracao das acoes necessarias para a execugao do PAC.

Agentes envolvidos Setor de Compras.

Através de um levantamento prévio do consumo dos itens da prefeitura, o
Setor de Compras elabora planilha contendo os itens e o respectivo consumo
Procedimentos médio nos ultimos anos e que deve ser encaminhada aos diversos setores da
Prefeitura. Além disso, nesta etapa também foram definidas quais sdo as
etapas seguintes e o cronograma com 0s prazos para execu¢do das mesmas.

Prazo Até 28 de fevereiro.

Z LEVANTAMENTO DE DEMANDA

Etapa onde os requisitantes fazem o levantamento de suas demandas através do preenchimento de
uma planilha encaminhada previamente pelo Setor de Compras.

Agentes envolvidos  Area requisitante.

Os requisitantes preenchem a planilha enviada pelo Setor de Compras com a
previsao de consumo dos itens para o ano seguinte. Para as demandas

Procedimentos especificas, deve-se indicar a especificagdo completa, de acordo com a
padronizacao ja utilizada e com a justificativa para tal demanda, por meio de
formulario especifico.

Prazo Até 15 de marco.

Etapa onde os dados recebidos das areas requisitantes sdo analisados e encaminhados para aprovacao.

Agentes envolvidos Setor de Compras.

O Setor de Compras analisa os dados recebidos das areas requisitantes,
verificando se as demandas estdo condizentes com o histérico de compras.
Nas novas demandas ou que possuem quantitativos discrepantes as
justificativas apresentadas pelos setores requisitantes sdo analisadas. Apos
analise, as demandas com justificativas insatisfatérias sdo retornadas para os
setores responsaveis para adequagoes.

Procedimentos

Prazo Até 30 de marco.



Etapa onde as demandas sdo analisadas e aprovadas.

Agentes envolvidos

Procedimentos

Prazo

Autoridades competentes.
A autoridade competente aprecia os dados consolidados e posteriormente,

estando de acordo, encaminha para a autoridade maxima aprovar as
demandas. Caso nao esteja de acordo, a demanda retorna para adequacao.

Até 15 de abril.

Etapa onde as areas requisitantes poderio solicitar a revisdo e alteracdo do PAC - Material de
Consumo, incluindo, excluindo ou redimensionando os itens.

Agentes envolvidos

Procedimentos

Prazo

Observacao

Area requisitante e Setor de Compras.

A area requisitante solicita a alteracgdo, exclusao ou inclusdo de itens, com as
justificativas dos fatos que ensejaram a alteracdo. O Setor de Compras
consolida os dados e encaminha a autoridade competente para andlise e
julgamento.

1 a 30 de julho (Area requisitante solicita alteracéo).
1 a 14 de agosto (Setor de Compras consolida, altera e encaminha).

As alteracoes durante o ano de execucao do PCA poderao ser feitas mediante
justificativa aprovada pela autoridade competente.

aprovacado e publicacao.

Etapa onde o PCA se adéqua a proposta da Lei Orcamentaria Anual e é encaminhado para nova

Agentes envolvidos

Procedimentos

Prazo

Area requisitante e autoridade competente.

A autoridade competente analisa o Plano de Contratacdes Anual e adéqua a
proposta da LOA. Apds adequagdes, o PCA é encaminhado para autoridade
maxima aprovar e publicar nas midias da Prefeitura e no PNCP.

15 a 30 de agosto.

7 ADEQUACAO A LEI ORCAMENTARIA APROVADA E REPUBLICAGCAO

Etapa onde o PCA se adéqua a Lei Orcamentaria Anual (depois de aprovada) e é encaminhado para
nova aprovacao e publicacgao.

Agentes envolvidos

Procedimentos

Prazo

Area requisitante e autoridade competente.

A autoridade competente analisa o Plano de Contratagées Anual e adéqua a
LOA aprovada. Apds adequagdes, o PCA é encaminhado para autoridade
maxima aprovar e republicar nas midias da Prefeitura e no PNCP.

Até 15 dias ap0s a aprovaciao da LOA.



6. Conteudo do PAC - Material de Consumo

Cédigo do Item Descrigao e especificagao do item

Unidade de fornecimento

Média de consumo dos ultimos anos

Metodologia de analise Quantidade a ser adquirida

Itens vinculados a outros objetos

Justificativa do quantitativo a ser adquirido

Valor estimado unitario

Prioridade da contratacao e justificativa

7. Planejamento da Demanda

Elaboragdo do
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8. Cronograma do PAC - Material de Consumo
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9. Formalizacao da demanda

LEVANTAMENTO DE DEMANDA EXERCICIO: 2024

SECRETARIA: GESTAO ~ PREENCHER AS CELULAS EM VERMELHO.
RESPONSAVEL: CRENTAGAD PASSAR O MOUSE FOR CMA DAS CELULAS CINZA ESCURD
: PARA INSTRUGBES.
GRUPO - DESCRICAD | CODIGO ITEM . 2018 2019 2020 2021 2022 EToDOLORMRESULTANN | PREVISAD ) e, i JSTRCATNADO | VALOR  DATAMAXMA' CRAUDE | JUSTIFICATIVA DA PRIORIDADE | COM OUTRO
- ~ | mEDIC = ~ ~ ~ ~ - - [coNsuN . - QUANTITATIVO .| ESTIMAD .| CONTRATAC, . | PRIORIDAE . - e
" DEESEL 510 - Informacoes adicionais: Froduto com
01 - Combust A
Lotnroantes | 01.001 0001 |caraceristicas e especificacoes de acordo com & oD aausicio | oo o
o resolucao vigente da Agencia Hacional do Petroleo - NICA
utomotivos -
o (GASOLINA COMUW - nformacoes adicionais: Produto
01-Combustives ¢ X
e 01.001.0002 |S9m caracteristicas ¢ especificacoes de acordo coma | |1 o Anﬂuﬁgm ED o T g a
P — resolucao vigente da Agencia Hacional do Petroleo -
DESENGRPANTE AEROSOL 300ML - Apicacan:
& lubrificar maquinas & ferramentas,
. proteger de ferrugem & umidade; Informacoes.
01- Combustiveis e adicionais: Desenvolvido com oleo de baixa sEM
Lubrificantes. 01.002.0001 |yiscosidade, possibiitando um maior poder de. FR TR 0 oK 00/01/1900 0 0
Automotivos penetracao e o produto deve estar acondicionado em
embalagem adequada que contenha identificacao,
informacoes do produto, data de fabricacac, validade e
oumern imentn: £ tend
(GRAXA A BASE DE LITIO 20KG - Aplicacao: Fara
lubrificacao e protecao de pecas contra oxidacac e
=@ TTESE0 comrosao; Informacoes adicionais: Produto resistente a -
L 01.002.0002 |31as temperaturas, agua e deve estar acondicionado | g o 5% AT o o
e em embalagem adequada que contenha identificacao, CONSUMO
informacoes do produto, data de fabricacao, validade e
numero do lote; Forecimento: Embalagem contendo

RECARGA GAS GLP 13KG - Informacoes adicionais: raTeD
04.001.0001 |Fabricado segundo normas da ABHT - Associacan UN 142 7 s 47 41 e 31 oic
Brasilira de Hormas Tecnicas.
RECARGA GAS GLP 45KG - Informacoes adicionais: =
04.001.0002 |Fabricado segundo normas da ABNT - Associaca uN e 0 oK 00/01/1900 0 ]
Brasileira de Hormas Tecnicas.
RECARGA DE OXIGENIO PURD MEDICINAL 414 A 10H*
Aspecto fisico: Gasoso; Cor: Incolor; Peso molecular
32,00; Densidade relativa: 11,05; Informacoes.
adicionais: Produto com formula quimica 02, atamente
oxidante, comprimido a altas pressdes, com pureza
) minima. de 99,5%, numero ONU 1072, temperatura .
04-GaseOutros | ) 0o gy [critica de 118,4°C, pressao critica de 851 82kgffcm® e W3 9 AQUISICAD 9 oK 00/0111900 0 0
Materiais Engarrafados. deve vir acompanhado de valvula reguladora UNICA
(manometro), fluxometro, copo umidificador, tubo de

04 - Gés & Outros
Materiais Engarrafados

04 - Gas e Outros
Materiais Engarrafados

conexao para 0 acessorios (siicone ou pve), cateter
nasal tipo oculos (aduto e pediatrico) ou mascara
edintricnl i1 masrara de

Visando a formalizacdo da demanda, os requisitantes deverdo preencher as células em vermelho na
planilha enviada pelo Setor de Compras, de acordo com seu planejamento e realidade.

9.1. Preenchimento da Planilha

RESPONSAVEL: Nome completo do responsavel pelo preenchimento do DLD — Documento de
Levantamento de Demanda;

PREVISAO DE CONSUMO: Preencher a quantidade do referido item a ser adquirido durante o ano,

de acordo com o planejamento;

JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO: Caso o consumo preenchido seja maior que o resultado da
metodologia, preencha a justificativa dos fatos que ensejaram esse aumento.

DATA MAXIMA CONTRATAGAO: Preencher a data maxima que a contratag3o precisa acontecer
para que a necessidade seja atendida;

GRAU DE PRIORIDADE: Selecionar se o referido item se trata de prioridade BAIXA, MEDIA ou ALTA,
de acordo com seu planejamento;

JUSTIFICATIVA DA PRIORIDADE: Caso selecione a prioridade ALTA para a contratagdo do grupo,

preencher a justificativa dessa sele¢ao, de acordo com seu planejamento. O preenchimento deve ser

feito na primeira linha de cada grupo que se tem pretensao de aquisi¢do.

VINCULACAO COM OUTRO OBJETO: Preencher com SIM ou NAO se o item que esta solicitando tem
alguma vinculagdao com outro objeto;



10. Fluxograma do PAC - Material de Consumo
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[ AUTORIDADE COMPETENTE ]

[ AREA REQUISITANTE ]

LEGENDA

[ SETOR DE COMPRAS ]

* DLD - Documento de Levantamento de Demanda

11. Esséncia do Plano

A esséncia do Plano Anual de Compras é analisar o
cumprimento da norma, saber se a relacao de custo beneficio
foi interessante e aumentar a eficiéncia nas contratacoes
publicas.



LAGOA SANTA - MG

Secretaria Municipal de Gestao
Setor de Compras
2023

PREFEITURA

LAGOA SANTA




