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N APRESENTACAO

Vivemos um momento em que € preciso repensar as compras governamentais. A
decisdo de exercer o uso do poder de compras para contratacdes que regem o
desenvolvimento econdmico local de maneira sustentavel € atualmente a principal
diretriz a ser seguida nas contratacdes e na busca da op¢cdo mais vantajosa para a

administracdo publica.

Os processos de compras governamentais, praticados pelo municipio de IUna é
capaz de potencializar e dar efetividade das politicas publicas indutoras de
crescimento municipal, por meio do desenvolvimento sécio e econdmico local, com
respaldo na Lei Complementar Federal n°. 123/06, alterada pela Lei Complementar
n°. 147/14 também é assertiva ao estipular o dever de concessdo de tratamento
diferenciado e simplificado ds microempresas e empresas de pequeno porte nas

compras governamentdais.

Com o intuito de criar um cendrio promissor ao desenvolvimento das micro e
pequenas empresas, € preciso elaborar politicas publicas voltadas para as
demandas e especificacdes locais e da regido. Nesse sentido, ao estabelecer o
presente Plano de Compras Anual - PCA voltado a evidenciacdo das oportunidades
de fornecimento para as microempresas e empresas de pequeno porte, objetivando
o aquecimento do mercado local e criar um circulo virtuoso capaz de integrar Poder

PUblico, Sociedade e Mercado.

A Secretaria de Gestdo e Planejamento, por meio do Setor de Compras elaborou o
Plano de Compras Anual - PCA, e o adotou como a expressdo da Politica de
Aquisicoes e Confratacdoes da Prefeitura Municipal de IUna, que servird de base para

elaboracdo das estratégias de compras municipais, possibilifando a padronizagdo
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dos bens e servicos comuns, bem como a racionalizagcdo dos gastos publicos,

gerando impacto no desenvolvimento local.

Ao adquirir produtos e servicos locais, a Administracdo PUblica promove o movimento
da economia, permitindo que a renda circule dentro do préprio municipio. Desta
forma, é possivel gerar mais empregos, aumentar o poder de fornecimento das
empresas, atrair investimentos, fomentar o empreendedorismo, distribuir melhor as

riquezas, e por fim, propiciar ao cidaddo melhor qualidade de vida.

N OBJETIVOS

v Mapear o consumo da administracdo publica municipal, os materiais e
servicos adquirido e contfratados em quantidades significativas visando maior
controle de precos e maior qualidade, resultando na contratacdo mais vantajosa
para a municipalidade. Ademais, serd possivel a aquisicdo e entrega de produtos no
tempo adequado e em quantitativos precisos, facilitando a organizacdo de cada

Secretaria.

4 Possibilitar beneficios por meios de politicas voltadas aos Setores da
economia, as Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e Microempreendedores
Individuais para as compras publicas de modo a atender a legislacdo vigente,
fomentando o mercado, promovendo o desenvolvimento econémico e social em

dmbito local e regional;

v Permitir que as empresas possam se planejar com antecedéncia para

participacdo dos processos licitatorios, o que ird refletir na qualidade dos itens e
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servicos prestados, e a possibilidade de antecipacdo da demanda e padronizacdo

dos itens a serem adquiridos.

v Aprimorar a comunicacdo entre as empresas € o Setor de Compras

responsavel pela realizacdo das compras;

4 Ampliar a gestdo interna de compras por meio da previsibilidade das

demandas com vistas a eficiéncia e economicidade nas aquisicoes;

4 Divulgacdo das expectativas de compras da Administracdo Municipal
para o mercado fornecedor, contribuindo, principalmente, para a participacdo das

Microempresas e Empresas de Pequeno Porte nas compras publicas.

v Executar as atividades relativas ao planejamento das necessidades de

suprimento de materiais e servicos;

v Padronizar os itens de consumo;

4 Promover e zelar pela eficiéncia dos estoques em almoxarifados, com

reducdo de desperdicios;

N DIRETRIZES

O Plano de Compras Anual deverd adotar as seguintes diretrizes:
| - qualidade e produtividade do gasto;
Il —as acdes e metas estabelecidas no Plano Plurianual de Acdo Governamental;

Il - a disponibilidade orcamentdria e financeira para as aquisicoes;
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IV — as confratacdes vigentes;
V - as disponibilidades de materiais em estoque;

VI - a andlise detalhada dos processos de contratacdes.

N REGULAMENTAGCAO

No municipio de luna, o Plano de Compras Anual estd previsto na Lei municipal N°
2.123 de 28 de fevereiro de 2008 em seu Capitulo V — Das Compras Governamentais

em seu Art. 15, inciso Il que diz:

Art. 15 Para a ampliacdo da participacdo
das microempresas e empresas de
pequeno porte nas licitacdes, os érgdos
ou entidades contfratantes deverdo:

(...)

Il - estabelecer e divulgar um
planejomento anual e plurionual das
contratacoes publicas a serem realizadas,
com a estimativa de quantitativo e de
data das contfratacdes;

(Redacdo dada pela Lei n® 2.123, de 2008).

O Plano de Compras Anual, a ser implantado pela Secretaria de Gestdo e
Planejamento, corresponde & lista de bens e/ou servicos que o Poder Executivo

Municipal planeja comprar ou contratar durante um ano civil.

Este Plano de Compras Anual também estipula os bens e servicos destinados as

licitacdoes preferencialmente de micro e pequenas empresas.
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N METODOLOGIA

O Setor de Compras da Prefeitura Municipal de IUna, realizou o planejamento de

compras que adotard a seguinte metodologia:

Plano de Compras Anual serd conduzido a partir de uma pesquisa detalhada nos
processos de compras, com foco nos itens/servicos e quantitativos por meio do
histérico do consumo médio mensal e total do municipio nos Ultimos 12 meses, obtidos

junto ao Sistema Informatizado de Compras.

A partir do resultado desta pesquisa elaborou-se planilha especifica, contendo
inicialmente os objetos da licitacdo. Identificamos também os materiais que mesmo
evidenciada sua necessidade de aquisicdo e contratacdo, possui Ata de Registro de
Preco vigente, como também os matericis de aquisicdo e contratacdo

preferencialmente pelas micro e pequenas empresas.

Consta também na planilha os materiais j& relacionados em processos de licitagdo

em fase de conclus@o para publicacdo.

Para os anos seguintes serd adotada a referida metodologia, bem como os

instrumentos e dados a partir dos sistema informatizado de compras.

O Plano de Compras Anual para o exercicio do ano seguinte serd publicado sempre
02 (dois) meses antes do término do planejamento do Plano de Compras do ano

anterior.
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B MATERIAIS E SERVICOS

COMERCIO VAREJISTA E ATACADISTA

CAFE TORRADO E MOIDO;

CAMISAS PARA EVENTOS;

FLETRODOMESTICOS E ELETRONICOS.

EQUIPAMENTOS DE PROTECAQ INDIVIDUAL EPI;
FQUIPAMENTOS E PECAS DE INFORMATICA;

FERRAMENTAS MANUAIS E ELETRICAS;

FORNECIMENTO DE COFFEE BREAK;

FORNECIMENTO DE REFEICOES;

FORNECIMENTO E INSTALACAQ DE DIVISORIA;

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

IMPLEMENTOS PARA EQUIPAMENTOS DE TERRAPLENAGEM;
MADEIRAS DIVERSAS E ACESSORIOS;

MATERIAIS DE CONSTRUCAO;

MATERIAIS DE CONSUMO ODONTOLOGICO;

MATERIAIS DE LIMPEZA, HIGIENE PESSOAL E DESCARTAVEIS;
MATERIAIS ELETRICOS - ILUMINACAO PUBLICA MUNICIPAL;
MATERIAIS ELETRICOS;

MATERIAIS ESPORTIVOS;

MATERIAIS HIDRAULICOS E PARA ESGOTO;

MATERIAL DE CONSUMO PARA PROCEDIMENTOS MEDICOS HOSPITALAR;
MEDICAMENTOS - FARMACIA BASICA MUNICIPAL;

MOVEIS PARA ESCRITORIO E MOBILIARIOS EM GERAL;
PNEUS, CAMARAS DE AR E PROTETORES PARA PNEUS;

PRE MOLDADOS;

SERVICO DE GERENCIAMENTO DO ABASTECIMENTO COM COMBUSTIVEIS;
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SUPRIMENTOS E ACESSORIOS PARA IMPRESSORAS MULTIFUNCIONAIS;
UTENSILIOS DOMESTICOS:

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;

PRESTACAO DE SERVICOS DE PUBLICACAO 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;

SERVICOS DE TRANSPORTE COLETIVO;
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DEZ/19

AO DO PR

JAN/20

FEV/20

MAR/20

ABR/20

MAI/20

JUN/20

PERIODO D
AQ AO O
PO ODALIDAD AR
’ JUL/19 | AGO/19 | SET/19 | OUT/19 NOV/19

MATERIAL PREGAO
ODONTOLOGICO PRESENCIAL R$ 208.632,06 SIM
TRANSPORTE PREGAO
COLETIVO PRESENCIAL RS 639.400,00 SIM
SUPRIMENTOS PARA -
IMPRESSORAS P;EZEE%IZ?AL R$ 239.351,00 SIM
(TONER)
EQUIPAMENTOS E -
PECAS DE P:EZEE?\IAC?AL R$ 1.682.508,03 SIM
INFORMATICA
CAMISAS PARA PREGAO
EVENTOS PRESENCIAL RS 67.998,55 SIM
LAVAGEM DE -
VEICULOS P;EZEE?\IAC?AL R$ 80.440,20 SIM
AUTOMOTORES
MATERIAIS -
HIDRAULICOS E PARA P:EZEE?\IAC?AL RS 266.662,90 SIM
ESGOTO
FERRAMENTAS PREGAO
MANUAIS E ELETRICAS PRESENCIAL RS 60.759,57 SIM
SERVICOS DE HORAS PREGAO .
MAQUINAS PRESENCIAL R$ 530.700,00 NAO
ASSISTENCIA TECNICA PREGAO -
IMPRESSORAS PRESENCIAL R$ 161.360,00 NAO
MATERIAIS ELETRICOS PREGAO
ILUMINAGAO PUBLICA PRESENCIAL RS 273.473,39 SIM
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EXPECTATIVA DE LOTES PERIODO DE TRAMITAGAO DO PROCESSO
MODALIDADE SRP  CONTRATO AQUISICAO EXCLUSIVO
. PARA JuL/19 | AGO/19 | SET/19 | OuUT/19 | NOV/19 | DEZ/19 | JAN/20 | FEV/20 | MAR/20 | ABR/20 | MAI/20 | JUN/20
R MPES
HORA MAQUINAS PREGAO -
PRESENCIAL X RS$ 563.554,00 NAO
RECAUCHUTAGEM DE PREGAO
PNEUS PRESENCIAL X R$ 359.474,00 SIM
GENEROS
ALIMENTICIOS — CHAMAMENTO
AGRICULTURA PUBLICO X RS 388.310,55 SIM
FAMILIAR
PUBLICAGCAO DE ATOS PREGAO
OFICIAIS PRESENCIAL X RS 431.900,00 SIM
SERVICOS DE PREGAO
BORRACHARIA PRESENCIAL X RS 85.760,43 SIM
MATERIAIS DE
LIMPEZA, HIGIENE PREGAO
PESSOAL E PRESENCIAL X R$ 428.848,26 SIM
DESCARTAVEIS
CAFE TORRADO E PREGAO
MOIDO PRESENCIAL X RS 41.712,00 SIM
FORNECIMENTO DE PREGAO
LANCHES PRESENCIAL X RS 219.566,55 SIM
EQUIPAMENTOS E -
PECAS PARA P;EF;EE%’Z?AL X RS 1.682.508,03 SIM
INFORMATICA
PASSAGEM AEREA PREGAO ~
PRESENCIAL X RS 114.074,00 NAO
COFFEE BREAK PREGAO
PRESENCIAL X R$241.755,05 SIM
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EXPECTATIVA DE LOTES PERIODO DE TRAMITACAO DO PROCESSO

MODALIDADE  SRP  CONTRATO AQUISICAO EXCLUSIVO
. Gaaal| JUL/19 | AGO/19 | SET/19 | OUT/19 | NOV/19 | DEz/19 | JAN/20 | FEV/20 | MAR/20 | ABR/20 | MAI/20 | JUN/20
R MPES

OXIGENIO MEDICINAL DISPENSA DE

LICITACAO X RS 5.250,00 SIM
GENEROS PREGAO
ALIMENTICIOS PRESENCIAL X RS 1.641.089,45 SIM
MATERIAIS PREGAO
ESPORTIVOS PRESENCIAL X RS 335.056,03 SIM
MANUTENCAO PREGAO
ELETRODOMESTICOS PRESENCIAL X R$ 176.903,50 SIM
FORNECIMENTO E -
INSTALACAO DE P:ERSEE%C?AL X R$ 1.507.160,00 NAO
DIVISORIA
MATERIAL DE -
PROCEDIMENTOS P:ERSEEGNA:Z?AL X R$ 1.318.976,80 SIM
MEDICOS
SERVICOS DE -
MANUTENCAO DE AR P;EZEE?Q?AL X R$ 150.400,00 NAO
CONDICIONADO
LOCACAO DE
VEICULOS, SEM -
MOTORISTA E SEM P:EZEEGNAE?AL X RS 323.867,16 SIM
LIMITE DE
QUILOMETRAGEM
ELETRODOMESTICOS E PREGAO
ELETRONICOS PRESENCIAL X R 455.256,00 SIM
LOCACAO DE
EQUIPAMENTOS PARA PREGAO
EVENTOS PRESENCIAL X RS 842.664,70 SIM
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EXPECTATIVA DE LOTES PERIODO DE TRAMITAGAO DO PROCESSO
MODALIDADE CONTRATO Aauisicio EACLISIO
. m;’; JUL/19 | AGO/19 | SET/19 | OUT/19 | NOV/19 | DEZ/19 | JAN/20 | FEV/20 | MAR/20 | ABR/20 | MAI/20 | JUN/20
R

SERVICOS DE PREGAO
ARBITRAGEM PRESENCIAL R5 75.397,00 >IM
LOCAGAO ~
EQUIPAMENTOS PARA P:ERSEE?\IAC?AL RS 842.664,70 sIM
FESTAS
GERENCIAMENTO DE PREGAO 5
COMBUSTIVEIS PRESENCIAL RS 2.402.075,00 NAo
MEDICAMENTOS DA PREGAO
TABELA CMED/ANVISA |  PRESENCIAL RS 30.000,00 M
PNEUS, CAMARAS DE -
AR E PROTETORES P:ERSEE?\IAC?AL RS 111.198,00 sIM
PARA PNEUS
MATERIAIS DE -
ESCRITORIO, ESCOLAR P;ERSEEGNAC?AL RS 734.037,16 sIM
E PAPELARIA
PRE-MOLDADOS PREGAO

PRESENCIAL R$ 1.251.668,50 sIM
MANUTENGAO DE PREGAO
VEICULOS PRESENCIAL R 2.430.698,10 >M
OLEO LUBRIFICANTE PREGAO

PRESENCIAL R$ 86.300,00 sIM
RECUPERAGAO DE PREGAO j
PAVIMENTOS PRESENCIAL RS 1.800.010, 60 NAO
GAS DE COZINHA :

PREGAO

PRESENCIAL RS 149.913,90 sIM
MATERIAL GRAFICO PREGAO

PRESENCIAL RS 477.924,85 sIM
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
SETOR DE COMPRAS

EXPECTATIVA DE LOTES PERIODO DE TRAMITAGAO DO PROCESSO
MODALIDADE ~ SRP  CONTRATO AQUISICAO EXCIUSIO
. Gaaal| JUL/19 | AGO/19 | SET/19 | OUT/19 | NOV/19 | DEz/19 | JAN/20 | FEV/20 | MAR/20 | ABR/20 | MAI/20 | JUN/20
R MPES
PNEUS, CAMARAS DE -
AR E PROTETORES P:EZEEGNAC?AL X RS 894.434,50 SIM
PARA PNEUS
MATERIAIS DE PREGAO
CONSTRUGAO PRESENCIAL X R$ 3.602.587,49 SIM
MATERIAIS ELETRICOS PREGAO
PRESENCIAL X R$ 350.226,05 SIM
SERVIGOS DE PREGAO
GUINCHO PRESENCIAL X R$ 111.360,00 SIM
UTENSILIOS PREGAO
DOMESTICOS PRESENCIAL X R$ 95.917,62 SIM
PECAS E
IMPLEMENTOS PARA PREGAO
EQUIPAMENTOS DE PRESENCIAL X R$ 507.199,40 SIM
TERRAPLENAGEM
MADEIRAS DIVERSAS PREGAO
PRESENCIAL X R$ 694.799,15 SIM
EPI— EQUIPAMENTOS -
DE PROTEGAO P;EZEE?\IAC?AL X R$ 215.476,75 SIM
INDIVIDUAL
REFEICOES PREGAO
PRESENCIAL X R$ 180.407,20 SIM
Legenda: - Periodo de tramitacdo interna do Processo - - Més em que serd realizado o certame licitatério.

OBS.: A relacdo de materiais e servicos poderdo sofrer alteracdes conforme determinacdo do Ordenador de Despesas e interesse publico.
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
SETOR DE COMPRAS

FASE INTERNA

SETOR DE.COMPRAS

A. Protocolo - Procede com a abertura no sistema informatizado de protocolo
para gerar o nUmero do processo;

B. Memorando Inicial — Apds a abertura do protocolo procede com a
elaboracdo do memorando com a justificativa para a contratacdo;

C. Anexo | - Relagdo de ltens/Servicos — Analisa os itens ou servicos a serem
confratados com base no processo licitatério do ano anterior que ird como
anexo do Memorando.

D. Avtuagao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as
laudas do processo e procede com o Despacho ao Secretdrio de Gestdo e

Planejamento no sistema informatizado de protocolo.

SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO

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

B. Autorizagdo — Apds andlise, o Secretdrio de Gestdo e Planejamento Autoriza a
tframitacdo do processo;

C.Autuagdo - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as

laudas do processo e procede com Despacho ao Setor de Compras.
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO

SETOR DE COMPRAS
= .
SETOR DE COMPRAS

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

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

C. Pedido de Compras — Procede com andlise detalhada no processo de
licitacdo do ano anterior para definir os itens/servicos e seus respectivos
quantitativos, apds elabora o Pedido no sistema informatizado de compras em
nome da Secretaria que serd a Gestora do Contrato;

D. Memorando Circular — Elabora o memorando circular com a justificativa do
processo e encaminha aos Secretdrios (as) o Anexo | — Relagcdo dos
ltens/Servicos; o Anexo Il — Saldo de Materiqis por Processo de Compras
referente ao processo anterior, retirados no sistema informatizado de compras,
e o Pedido para andlise 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 Secretdrios (as) possam analisar.

SECRETARIAS

Recebimento — Recebem os e-mails com o Memorando e seus anexos;
ltens/Servigcos — Analisam os itens/servicos, os quantitativos e a necessidade de

inclusdo e/ou exclusdo de algum item/servico no Pedido de Compras;

. Memorando - Encaminham Memorando ao Setor de Compras com as

alteracdes.
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO

SETOR DE COMPRAS
= .
SETOR DE.COMPRAS

A. Memorandos — Recebe os Memorandos das Secretarias;

B. Pedido de Compras — Procede com as alteracdes no Pedido de Compras
solicitado pelos Secretdrios (as);

C. Despacho — O Chefe de Compras analisa o processo € encaminha para os
Assessores;

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

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

F. Constatagcdo Mercadolégica — Elaboram o Edital de Pesquisa de Precos no
sistema informatizado de compras e encaminham as empresas para cotacdo
dos itens/servicos;

G. Quadro Comparativo de Pregos — Procedem com o lancamentos dos valores
das Pesquisas de Precos no sistema informatizado de compras e elaboram o
Quadro Comparativo dos valores ofertados pelas empresas;

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

|. Relatério Conclusivo — Elaboram o Relatério Conclusivo e encaminham ao
Chefe de Compras para andlise e encaminhamento ao Setor responsavel;

J. Autuagado - Junta toda a documentacdo 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 andlise e Despacho

ao setor de Contabilidade, no sistema informatizado de protocolo.
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO

SETOR DE COMPRAS
P .
SETOR DE.CONTABILIDADE

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

B. Dotagdo Or¢camentdria — O Contador Municipal procede com a juntada aos
autos a Dotacdo Orcamentdria da (as) Secretaria (as) requisitante (es) do
processo;

C. Autuagao - 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

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
responsdaveis pela fiscalizacdo do contfrato e convoca os mesmos para
assinatura;

C. Autorizagao - O Chefe do Poder Executivo, Ordenador de Despesas analisa o
processo e procede com Autorizacdo para a licitacdo;

D. Avtuagdo - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as
laudas do processo e encaminha o processo fisico e no sistema informatizado

de protocolo ao Setor de Licitacdes.
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SECRETARIA DE GESTAQ E PLANEJAMENTO

SETOR DE COMPRAS
== .
SETOR DE LICITAGCOES

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

B. Minuta do Edital — Procede com analise de todo o processo, lanca as
informacoes no sistema informatizado de compras e elabora a Minuta do
Edital;

C. Auvtuagao - 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 Procuradoria Geral do municipio.

PROCURADORIA - GERAL

A. Recebimento — Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de
profocolo;

B. Andlise Juridica - Procede com a andlise da Minuta do Edital e emite o Parecer
Juridico;

C. Avtuagao - Junta toda a documentacdo 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 aprovacdo.

GABINETE DO PREFEITO

A. Recebimento — Recebe o processo fisico e no sistema informatizado de

protocolo;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO Pagina 21 de 27
Secretdrio Weverton Luiz Ferreira Santiago

Rua Des. Epaminondas Amaral, n2 58, Centro, lina/ES, CEP 29 390-000

CNPJ n2 27.167.394/0001-23 | (28) 3545 4750 ramal 9901 | www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br



B.

gy

SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
SETOR DE COMPRAS

Aprovagao — O Chefe do Poder Executivo, Ordenador de Despesas analisa e

aprova o Parecer;

C. Auvtuagao - Junta toda a documentacdo, 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

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

B. Adequacdo - Procede com adequacdo da minuta do Edital (se for o caso);

C. Publicagdo - Procede com a publicacdo do Edital de licitacdes no Didrio
Oficial, Site da Prefeitura, Jornais, Sagudo da Prefeitura e encaminhamento a
Cdamara Municipal;

D. Certame - o Pregoeiro e a equipe de Apoio realizam a sessdo do certame
licitatério com a presenca das empresas interessadas;

E. Adjudicagdo - Se ndo houver apresentacdo de recursos por parte das
empresas, o Pregoeiro procede com a Adjudicacdo do certame. Caso tenha
recurso, a fase de Adjudicacdo serd feita pelo Chefe do Poder Executivo;

F. Avtuagao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as
laudas do processo, encaminha o processo fisico e no sistema informatizado
de protocolo ao Gabinete do Prefeito para Adjudicacdo (caso alguma
empresa tenha enfrado com recurso) e Homologacado.
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
SETOR DE COMPRAS

GABINETE.-DO-PREFEITO

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

B. Adjudicacao (se for o caso) e Homologagdo — Procede com assinatura do
Termo de Adjudicacdo e Homologacdo do certame licitatoério;

C. Avtuacao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as
laudas do processo, encaminha o processo fisico e no sistema informatizado

de protocolo ao Setor de Licitacoes.

SETOR DE LICITACOES

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

B. Publicagdo — Procede com a publicacdo do Termo de Homologacdo no site
da Prefeitura e encerra a tramitacdo no sistema informatizado de compras;

C. Auvtuacgao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina todas as
laudas do processo, encaminha o processo fisico e no sistema informatizado

de proftocolo ao Setor de Contratos.

SETOR DE.CONTRATOS

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

B. Conirato — Procede com a elaboracdo da ATA/Contrato ou Confrato;
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
SETOR DE COMPRAS

. 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). Apds o recebimento encaminha para o
Gabinete do Prefeito para colheita de assinatura do Chefe do Poder Executivo
e quando for o caso para a Secretdria de Saude para o mesmo fim.

Caucgao e Garantia do Contrato — Apds as assinaturas, para os Confratos que
precisarem de seguro garantia, a empresa tem o prazo de 07 dias podendo
ser prorrogdvel por igual periodo.

Publicagao - Procede com a publicacdo do resumo das Atas/Contfratos ou
Contratos no Didrio Oficial e Site do municipio.

Avutuacao - Junta toda a documentacdo supra, enumera e assina fodas as
laudas do processo, encaminha o processo fisico e no sistema informatizado
de protocolo ao Setor de Contabilidade para arquivamento do processo

licitatdrio e abertura de processo de pagamento da empresa;

SECRETARIAS

OBS.: Apds a finalizacdo do certame licitatério os (as) Secretdrios (as) tem que fazer

a solicitacdo para a aquisicdo do item ou prestacdo do servico.

A. Memorando - O (A) Secretdrio (a) elabora Memorando solicitando

Autorizacdo a Chefe do Poder Executivo, Ordenador de Despesas para a

pretensa aquisicdo ou prestacdo de servico;

B. Autorizagdo de Empenho - A Secretaria procede com a elaboracdo da
Autorizacdo de Empenho dos itens ou servicos no sistema informatizado de
compras;
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
SETOR DE COMPRAS

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

D. Encaminhamento - Apds a autorizacdo, a Secretaria encaminha o
Memorando juntamente com a Autorizacdo de Empenho ao Setor de

Compras;

SETOR DE.COMPRAS

A. Avutorizagdo de Fornecimento - O Seftor de Compras procede com a
elaboracdo da Autorizacdo de Fornecimento junto ao sistema informatizado
de compras;

B. Encaminhamento — Encaminha ao Setor de Contabilidade para emissédo da

Nota de Empenho em nome da empresa vencedora.

SETOR.DE.CONTABILIDADE

A. Empenho - O Setor de Contabilidade procede com a Nota de Empenho em

nome da empresa vencedora e encaminha ao Setor de Compras.

SETOR DE.COMPRAS

A. Apds o empenho realizado pelo Setor de Contabilidade, o Setor de Compras

encaminha a Autorizacdo de Fornecimento para a empresa afravés de e-maiil.
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SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
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B. Apds o recebimento da Autorizacdo de Fornecimento a empresa procede

com a entrega dos itens solicitados pelas Secretarias.

N CONCLUSAO

No atual cendrio ao qual o pais se encontra, € de suma importéncia encontrar
maneiras eficientes para racionalizar recursos. Acdes de planejamento, além de ndo
oferecerem custos extras d gestdo, sdo bastante eficazes nessa racionalizacdo, além

de garantir uma boa qualidade ao produto ou servico contratado.

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

O Plano de Compras Anual é essencial para que possamos conhecer o grau da
necessidade da compra; a projecdo da demanda (consumo médio); Quantidades
necessdrias para atendimento das demandas; Clarificar o que se quer adquirir
(especificacdo, coddigo, padronizacdo, dentre outros) e permitir que as empresas
possam se planejar com antecedéncia para participar das licitacdes para aquisicdo
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
desnecessdrias e ndo planejadas, a ineficiéncia no atendimento ao usudrio e o

desperdicio de materiais, entre outros.

O Plano de Compras Anual faz parte de um novo modelo de compras no municipio
de IUNa/ES, que visa modernizar e desburocratizar todas as etapas das licitagcoes.

Porém, novas medidas sempre implicam em novos desafios e para isso a Secretaria
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de Gestdo e Planejamento, junto ao Setor de Compras estd desenvolvendo um
processo que visa sensibilizar e convencer todos os érgdos da importdncia de tal
projeto. Como todos as Secretarias estardo envolvidas, € essencial destacar que o
envolvimento de todos os servidores que atuam diretamente no processo é essencial

para o sucesso dessa hova etapa.

O plano de Compras anual do municipio serd publicado no Site da Prefeitura de IUna,
garantindo répido acesso as informacdes e acompanhando as inovacdes do

mercado, que estdo cada vez mais digitais e de facil manuseio disponivel a todos.

N REFERENCIAS

1) SEBRAE. — Brasilia: Sebrae, 2014

2) Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
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