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                                     APRESENTAÇÃO  

                 

Vivemos um momento em que é preciso repensar as compras governamentais. A 

decisão de exercer o uso do poder de compras para contratações que regem o 

desenvolvimento econômico local de maneira sustentável é atualmente a principal 

diretriz a ser seguida nas contratações e na busca da opção mais vantajosa para a 

administração pública. 

 

Os processos de compras governamentais, praticados pelo município de Iúna é 

capaz de potencializar e dar efetividade às políticas públicas indutoras de 

crescimento municipal, por meio do desenvolvimento sócio e econômico local, com 

respaldo na Lei Complementar Federal nº. 123/06, alterada pela Lei Complementar 

nº. 147/14 também é assertiva ao estipular o dever de concessão de tratamento 

diferenciado e simplificado às microempresas e empresas de pequeno porte nas 

compras governamentais. 

 

Com o intuito de criar um cenário promissor ao desenvolvimento das micro e 

pequenas empresas, é preciso elaborar políticas públicas voltadas para as 

demandas e especificações locais e da região. Nesse sentido, ao estabelecer o 

presente Plano de Compras Anual - PCA voltado à evidenciação das oportunidades 

de fornecimento para as microempresas e empresas de pequeno porte, objetivando 

o aquecimento do mercado local e criar um círculo virtuoso capaz de integrar Poder 

Público, Sociedade e Mercado.  

 

A Secretaria de Gestão e Planejamento, por meio do Setor de Compras elaborou o 

Plano de Compras Anual - PCA, e o adotou como a expressão da Política de 

Aquisições e Contratações da Prefeitura Municipal de Iúna, que servirá de base para 

elaboração das estratégias de compras municipais, possibilitando a padronização 
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                                         OBJETIVOS 

dos bens e serviços comuns, bem como a racionalização dos gastos públicos, 

gerando impacto no desenvolvimento local.  

 

Ao adquirir produtos e serviços locais, a Administração Pública promove o movimento 

da economia, permitindo que a renda circule dentro do próprio município. Desta 

forma, é possível gerar mais empregos, aumentar o poder de fornecimento das 

empresas, atrair investimentos, fomentar o empreendedorismo, distribuir melhor as 

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

 

 

 

 

 Mapear o consumo da administração pública municipal, os materiais e 

serviços adquirido e contratados em quantidades significativas visando maior 

controle de preços e maior qualidade, resultando na contratação mais vantajosa 

para a municipalidade. Ademais, será possível a aquisição e entrega de produtos no 

tempo adequado e em quantitativos precisos, facilitando a organização de cada 

Secretaria.   

 

 Possibilitar benefícios por meios de políticas voltadas aos Setores da 

economia, as Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e Microempreendedores 

Individuais para as compras públicas de modo a atender a legislação vigente, 

fomentando o mercado, promovendo o desenvolvimento econômico e social em 

âmbito local e regional; 

 

 Permitir que as empresas possam se planejar com antecedência para 

participação dos processos licitatórios, o que irá refletir na qualidade dos itens e 
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                                         DIRETRIZES 

serviços prestados, e a possibilidade de antecipação da demanda e padronização 

dos itens a serem adquiridos. 

 

 Aprimorar a comunicação entre as empresas e o Setor de Compras 

responsável pela realização das compras;   

 

 Ampliar a gestão interna de compras por meio da previsibilidade das 

demandas com vistas à eficiência e economicidade nas aquisições;   

 

 Divulgação das expectativas de compras da Administração Municipal 

para o mercado fornecedor, contribuindo, principalmente, para a participação das 

Microempresas e Empresas de Pequeno Porte nas compras públicas. 

 

 Executar as atividades relativas ao planejamento das necessidades de 

suprimento de materiais e serviços; 

 

 Padronizar os itens de consumo; 

 

 Promover e zelar pela eficiência dos estoques em almoxarifados, com 

redução de desperdícios; 

 

 

 

 

O Plano de Compras Anual deverá adotar as seguintes diretrizes:   

I – qualidade e produtividade do gasto;   

II – as ações e metas estabelecidas no Plano Plurianual de Ação Governamental;  

III – a disponibilidade orçamentária e financeira para as aquisições;   
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                                     REGULAMENTAÇÃO 

IV – as contratações vigentes;   

V – as disponibilidades de materiais em estoque; 

VI – a análise detalhada dos processos de contratações. 

 

 

 

 

No município de Iúna, o Plano de Compras Anual está previsto na Lei municipal Nº 

2.123 de 28 de fevereiro de 2008 em seu Capítulo V – Das Compras Governamentais 

em seu Art. 15, inciso II que diz:  

 

Art. 15 Para a ampliação da participação 

das microempresas e empresas de 

pequeno porte nas licitações, os órgãos 

ou entidades contratantes deverão:  

(...) 

II - estabelecer e divulgar um 

planejamento anual e plurianual das 

contratações públicas a serem realizadas, 

com a estimativa de quantitativo e de 

data das contratações;  

(Redação dada pela  Lei nº 2.123, de 2008).  

 

O Plano de Compras Anual, a ser implantado pela Secretaria de Gestão e 

Planejamento, corresponde à lista de bens e/ou serviços que o Poder Executivo 

Municipal planeja comprar ou contratar durante um ano civil.  

 

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

licitações preferencialmente de micro e pequenas empresas. 

https://w3leis.com.br/arquivos/documentos/iuna/2008/02/lei/lei-2123-2008-xtdco.pdf
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                                     METODOLOGIA 
 

 

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

compras que adotará a seguinte metodologia: 

 

Plano de Compras Anual será conduzido a partir de uma pesquisa detalhada nos 

processos de compras, com foco nos itens/serviços e quantitativos por meio do 

histórico do consumo médio mensal e total do município nos últimos 12 meses, obtidos 

junto ao Sistema Informatizado de Compras.  

 

A partir do resultado desta pesquisa elaborou-se planilha específica, contendo 

inicialmente os objetos da licitação. Identificamos também os materiais que mesmo 

evidenciada sua necessidade de aquisição e contratação, possui Ata de Registro de 

Preço vigente, como também os materiais de aquisição e contratação 

preferencialmente pelas micro e pequenas empresas. 

  

Consta também na planilha os materiais já relacionados em processos de licitação 

em fase de conclusão para publicação.  

 

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

instrumentos e dados a partir dos sistema informatizado de compras. 

 

O Plano de Compras Anual para o exercício do ano seguinte será publicado sempre 

02 (dois) meses antes do término do planejamento do Plano de Compras do ano 

anterior. 
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COMÉRCIO VAREJISTA E ATACADISTA  

 CAFÉ TORRADO E MOÍDO; 

 CAMISAS PARA EVENTOS; 

 ELETRODOMÉSTICOS E ELETRÔNICOS. 

 EQUIPAMENTOS DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL EPI; 

 EQUIPAMENTOS E PEÇAS DE INFORMÁTICA; 

 FERRAMENTAS MANUAIS E ELÉTRICAS; 

 FORNECIMENTO DE COFFEE BREAK; 

 FORNECIMENTO DE REFEIÇÕES; 

 FORNECIMENTO E INSTALAÇÃO DE DIVISÓRIA;  

 GÁS LIQUEFEITO DE PETRÓLEO (GÁS DE COZINHA); 

 GÊNEROS ALIMENTÍCIOS; 

 IMPLEMENTOS PARA EQUIPAMENTOS DE TERRAPLENAGEM; 

 MADEIRAS DIVERSAS E ACESSÓRIOS; 

 MATERIAIS DE CONSTRUÇÃO; 

 MATERIAIS DE CONSUMO ODONTOLÓGICO; 

 MATERIAIS DE LIMPEZA, HIGIENE PESSOAL E DESCARTÁVEIS; 

 MATERIAIS ELÉTRICOS - ILUMINAÇÃO PÚBLICA MUNICIPAL; 

 MATERIAIS ELÉTRICOS; 

 MATERIAIS ESPORTIVOS; 

 MATERIAIS HIDRÁULICOS E PARA ESGOTO; 

 MATERIAL DE CONSUMO PARA PROCEDIMENTOS MÉDICOS HOSPITALAR; 

 MEDICAMENTOS - FARMÁCIA BÁSICA MUNICIPAL; 

 MÓVEIS PARA ESCRITÓRIO E MOBILIÁRIOS EM GERAL; 

 PNEUS, CÂMARAS DE AR E PROTETORES PARA PNEUS; 

 PRÉ MOLDADOS; 

 SERVIÇO DE GERENCIAMENTO DO ABASTECIMENTO COM COMBUSTÍVEIS;  

                              MATERIAIS E SERVIÇOS  
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 SUPRIMENTOS E ACESSÓRIOS PARA IMPRESSORAS MULTIFUNCIONAIS; 

 UTENSÍLIOS DOMÉSTICOS; 

 

PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS 

 FORNECIMENTO DE MATERIAL GRÁFICO, CARIMBOS E MATERIAL PARA 

PUBLICIDADE; 

 LOCAÇÃO DE EQUIPAMENTOS DIVERSOS PARA FESTA; 

 PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE BORRACHARIA; 

 PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE INSTALAÇÃO, DESINSTALAÇÃO E MANUTENÇÃO 

PREVENTIVA E CORRETIVA, COM FORNECIMENTO DE PEÇAS, EM APARELHOS DE 

AR CONDICIONADO; 

 PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE LOCAÇÃO DE VEÍCULOS, SEM MOTORISTA E SEM 

LIMITE DE QUILOMETRAGEM. 

 PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO CORRETIVA EM 

ELETRODOMÉSTICOS E ELETRÔNICOS, COM FORNECIMENTO DE PEÇAS; 

 PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO PREVENTIVA, CORRETIVA, DE 

MECÂNICA EM GERAL;  

 PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS DE PUBLICAÇÃO DE ATOS OFICIAIS; 

 RECUPERAÇÃO DE PAVIMENTO DE VIAS PÚBLICAS NO MUNICÍPIO DE IÚNA; 

 SERVIÇOS DE ARBITRAGEM; 

 SERVIÇOS DE ASSISTÊNCIA TÉCNICA E MANUTENÇÃO PREVENTIVA E CORRETIVA 

DE EQUIPAMENTOS DE IMPRESSORAS COM REPOSIÇÃO DE PEÇAS ORIGINAIS 

DO FABRICANTE; 

 SERVIÇOS DE GUINCHO;  

 SERVIÇOS DE HORAS MÁQUINA DE TERRAPLENAGEM; 

 SERVIÇOS DE LAVAGEM DE VEÍCULOS AUTOMOTORES; 

 SERVIÇOS DE RECAUCHUTAGEM DE PNEUS; 

 SERVIÇOS DE TRANSPORTE COLETIVO; 

 



 

2017-2020 
 

 

  

   

 

 

 

   

 SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTÃO E PLANEJAMENTO 
Secretário Weverton Luiz Ferreira Santiago 
Rua Des. Epaminondas Amaral, nº 58, Centro, Iúna/ES, CEP 29 390-000 
CNPJ nº 27.167.394/0001-23 | (28) 3545 4750 ramal 9901| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br 

Página 11 de 27 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

TIPO MODALIDADE SRP CONTRATO 

EXPECTATIVA DE 
AQUISIÇÃO 

 
R$ 

LOTES 
EXCLUSIVO 

PARA 
MPES 

 
 

PERÍODO DE TRAMITAÇÃO DO PROCESSO 
 

JUL/19 AGO/19 SET/19 OUT/19 NOV/19 DEZ/19 JAN/20 FEV/20 MAR/20 ABR/20 MAI/20 JUN/20 

MATERIAL 
ODONTOLÓGICO 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 208.632,06 SIM 
            

TRANSPORTE 
COLETIVO 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 639.400,00 SIM 
            

SUPRIMENTOS PARA 
IMPRESSORAS 
(TONER) 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 239.351,00 SIM 
            

EQUIPAMENTOS E 
PEÇAS DE 
INFORMÁTICA 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 1.682.508,03 SIM 
            

CAMISAS PARA 
EVENTOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 67.998,55 SIM 
            

LAVAGEM DE 
VEÍCULOS 
AUTOMOTORES 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 80.440,20 SIM 
            

MATERIAIS 
HIDRÁULICOS E PARA 
ESGOTO 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 266.662,90 SIM 
            

FERRAMENTAS 
MANUAIS E ELÉTRICAS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 60.759,57 SIM 
            

SERVIÇOS DE HORAS 
MÁQUINAS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 530.700,00 NÃO 
            

ASSISTÊNCIA TÉCNICA 
IMPRESSORAS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 161.360,00 NÃO 
            

MATERIAIS ELÉTRICOS 
ILUMINAÇÃO PÚBLICA 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 273.473,39 SIM 
            

                                    CRONOGRAMA - TRAMITAÇÃO DE PROCESSOS  
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TIPO 

MODALIDADE SRP CONTRATO 

EXPECTATIVA DE 
AQUISIÇÃO 

 
R$ 

LOTES 
EXCLUSIVO

PARA 
MPES 

 
 

PERÍODO DE TRAMITAÇÃO DO PROCESSO 
 

JUL/19 AGO/19 SET/19 OUT/19 NOV/19 DEZ/19 JAN/20 FEV/20 MAR/20 ABR/20 MAI/20 JUN/20 

HORA MÁQUINAS PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 563.554,00 NÃO 
            

RECAUCHUTAGEM DE 
PNEUS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 359.474,00 SIM 
            

GÊNEROS 
ALIMENTÍCIOS – 
AGRICULTURA 
FAMILIAR 

CHAMAMENTO 
PÚBLICO 

 X R$ 388.310,55 SIM 

            

PUBLICAÇÃO DE ATOS 
OFICIAIS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 431.900,00 SIM 
            

SERVIÇOS DE 
BORRACHARIA 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 85.769,43 SIM 
            

MATERIAIS DE 
LIMPEZA, HIGIENE 
PESSOAL E 
DESCARTÁVEIS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 428.848,26 SIM 

            

CAFÉ TORRADO E 
MOÍDO 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 41.712,00 SIM 
            

FORNECIMENTO DE 
LANCHES 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 219.566,55 SIM 
            

EQUIPAMENTOS E 
PEÇAS PARA 
INFORMÁTICA 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 1.682.508,03 SIM 

            

PASSAGEM AÉREA PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 114.074,00 NÃO 
            

COFFEE BREAK PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$241.755,05 SIM 
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TIPO 

MODALIDADE SRP CONTRATO 

EXPECTATIVA DE 
AQUISIÇÃO 

 
R$ 

LOTES 
EXCLUSIVO

PARA 
MPES 

 
 

PERÍODO DE TRAMITAÇÃO DO PROCESSO 
 

JUL/19 AGO/19 SET/19 OUT/19 NOV/19 DEZ/19 JAN/20 FEV/20 MAR/20 ABR/20 MAI/20 JUN/20 

OXIGÊNIO MEDICINAL DISPENSA DE 
LICITAÇÃO 

 X R$ 5.250,00 SIM 
            

GÊNEROS 
ALIMENTÍCIOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 1.641.089,45 SIM 
            

MATERIAIS 
ESPORTIVOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 335.056,03 SIM 
            

MANUTENÇÃO 
ELETRODOMÉSTICOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 176.903,50 SIM 
            

FORNECIMENTO E 
INSTALAÇÃO DE 
DIVISÓRIA 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 1.507.160,00 NÃO 

            

MATERIAL DE 
PROCEDIMENTOS 
MÉDICOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 1.318.976,80 SIM 

            

SERVIÇOS DE 
MANUTENÇÃO DE AR 
CONDICIONADO 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 150.400,00 NÃO 

            

LOCAÇÃO DE 
VEÍCULOS, SEM 
MOTORISTA E SEM 
LIMITE DE 
QUILOMETRAGEM 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 323.867,16 SIM 

            

ELETRODOMÉSTICOS E 
ELETRÔNICOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 455.256,00 SIM 
            

LOCAÇÃO DE 
EQUIPAMENTOS PARA 
EVENTOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 842.664,70 SIM 
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TIPO 

MODALIDADE SRP CONTRATO 

EXPECTATIVA DE 
AQUISIÇÃO 

 
R$ 

LOTES 
EXCLUSIVO

PARA 
MPES 

 
 

PERÍODO DE TRAMITAÇÃO DO PROCESSO 
 

JUL/19 AGO/19 SET/19 OUT/19 NOV/19 DEZ/19 JAN/20 FEV/20 MAR/20 ABR/20 MAI/20 JUN/20 

SERVIÇOS DE 
ARBITRAGEM 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 75.397,00 SIM 
            

LOCAÇÃO 
EQUIPAMENTOS PARA 
FESTAS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 842.664,70 SIM 
            

GERENCIAMENTO DE 
COMBUSTÍVEIS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 2.402.075,00 NÃO 
            

MEDICAMENTOS DA 
TABELA CMED/ANVISA 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 30.000,00 SIM 
            

PNEUS, CÂMARAS DE 
AR E PROTETORES 
PARA PNEUS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 111.198,00 SIM 
            

MATERIAIS DE 
ESCRITÓRIO, ESCOLAR 
E PAPELARIA 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 734.037,16 SIM 
            

PRÉ-MOLDADOS PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 1.251.668,50 SIM 
            

MANUTENÇÃO DE 
VEÍCULOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 2.430.698,10 SIM 
            

ÓLEO LUBRIFICANTE PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 86.300,00 SIM 
            

RECUPERAÇÃO DE 
PAVIMENTOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 1.800.010, 60 NÃO 
            

GÁS DE COZINHA PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 149.913,90 SIM 
            

MATERIAL GRÁFICO PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 477.924,85 SIM 
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TIPO 

MODALIDADE SRP CONTRATO 

EXPECTATIVA DE 
AQUISIÇÃO 

 
R$ 

LOTES 
EXCLUSIVO

PARA 
MPES 

 
 

PERÍODO DE TRAMITAÇÃO DO PROCESSO 
 

JUL/19 AGO/19 SET/19 OUT/19 NOV/19 DEZ/19 JAN/20 FEV/20 MAR/20 ABR/20 MAI/20 JUN/20 

PNEUS, CÂMARAS DE 
AR E PROTETORES 
PARA PNEUS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 894.434,50 SIM 
            

MATERIAIS DE 
CONSTRUÇÃO 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 3.602.587,49 SIM 
            

MATERIAIS ELÉTRICOS PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 350.226,05 SIM 
            

SERVIÇOS DE 
GUINCHO 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 111.360,00 SIM 
            

UTENSÍLIOS 
DOMÉSTICOS 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 95.917,62 SIM 
            

PEÇAS E 
IMPLEMENTOS PARA 
EQUIPAMENTOS DE 
TERRAPLENAGEM 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 507.199,40 SIM 

            

MADEIRAS DIVERSAS PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 694.799,15 SIM 
            

EPI – EQUIPAMENTOS 
DE PROTEÇÃO 
INDIVIDUAL 

PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 215.476,75 SIM 
            

REFEIÇÕES PREGÃO 
PRESENCIAL 

X  R$ 180.407,20 SIM 
            

 

Legenda:              - Período de tramitação interna do Processo                                                  - Mês em que será realizado o certame licitatório. 

 

 

OBS.: A relação de materiais e serviços poderão sofrer alterações conforme determinação do Ordenador de Despesas e interesse público.  
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTÃO E PLANEJAMENTO 
Secretário Weverton Luiz Ferreira Santiago 
Rua Des. Epaminondas Amaral, nº 58, Centro, Iúna/ES, CEP 29 390-000 
CNPJ nº 27.167.394/0001-23 | (28) 3545 4750 ramal 9901| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br 

Página 16 de 27 

   

 

 

                             FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS 
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FASE INTERNA  

 

                 

A. Protocolo – Procede com a abertura no sistema informatizado de protocolo 

para gerar o número do processo; 

B. Memorando Inicial – Após a abertura do protocolo procede com a 

elaboração do memorando com a justificativa para a contratação;  

C. Anexo I – Relação de Itens/Serviços – Analisa os itens ou serviços a serem 

contratados com base no processo licitatório do ano anterior que irá como 

anexo do Memorando. 

D. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo e procede com o Despacho ao Secretário de Gestão e 

Planejamento no sistema informatizado de protocolo.  

 

 

                

A. Recebimento – Procede com o recebimento do processo físico e no sistema 

informatizado de protocolo;  

B. Autorização – Após análise, o Secretário de Gestão e Planejamento Autoriza a 

tramitação do processo; 

C. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo e procede com Despacho ao Setor de Compras. 

 

 

 

1º Passo                  SETOR DE COMPRAS 

2º Passo                SECRETARIA DE GESTÃO E PLANEJAMENTO 
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A. Recebimento – Procede com o recebimento do processo físico e no sistema 

informatizado de protocolo;  

B. Certidão de Recebimento – Certifica o recebimento do processo; 

C. Pedido de Compras – Procede com análise detalhada no processo de 

licitação do ano anterior para definir os itens/serviços e seus respectivos 

quantitativos, após elabora o Pedido no sistema informatizado de compras em 

nome da Secretaria que será a Gestora do Contrato; 

D. Memorando Circular – Elabora o memorando circular com a justificativa do 

processo e encaminha aos Secretários (as) o Anexo I – Relação dos 

Itens/Serviços; o Anexo II – Saldo de Materiais por Processo de Compras 

referente ao processo anterior, retirados no sistema informatizado de compras, 

e o Pedido para análise dos itens e seus quantitativos.  

E. COMUNICADO – Encaminha o Memorando Circular junto com a 

documentação supra via e-mail a todas as Secretarias, com prazo 

estabelecido para que os Secretários (as) possam analisar.  

 

 

                 

 

A. Recebimento – Recebem os e-mails com o Memorando e seus anexos;  

B. Itens/Serviços – Analisam os itens/serviços, os quantitativos e a necessidade de 

inclusão e/ou exclusão de algum item/serviço no Pedido de Compras; 

C. Memorando – Encaminham Memorando ao Setor de Compras com as 

alterações. 

 

3º Passo                  SETOR DE COMPRAS 

4º Passo                  SECRETARIAS 
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A. Memorandos – Recebe os Memorandos das Secretarias;  

B. Pedido de Compras – Procede com as alterações no Pedido de Compras 

solicitado pelos Secretários (as); 

C. Despacho – O Chefe de Compras analisa o processo e encaminha para os 

Assessores; 

D. Certidão – Os Assessores recebem o processo e certificam o recebimento dos 

autos;  

E. Termo de Referência - Procedem com a elaboração do Termo de Referência 

para a pretensa contratação; 

F. Constatação Mercadológica – Elaboram o Edital de Pesquisa de Preços no 

sistema informatizado de compras e encaminham as empresas para cotação 

dos itens/serviços; 

G. Quadro Comparativo de Preços – Procedem com o lançamentos dos valores 

das Pesquisas de Preços no sistema informatizado de compras e elaboram o 

Quadro Comparativo dos valores ofertados pelas empresas;  

H. Orçamento Estimado – Procedem com análise detalhada dos valores 

ofertados pelas empresas e elaboram o Orçamento Estimado (valor máximo 

que a administração irá pagar) nos itens/serviços;  

I. Relatório Conclusivo – Elaboram o Relatório Conclusivo e encaminham ao 

Chefe de Compras para análise e encaminhamento ao Setor responsável;  

J. Autuação - Junta toda a documentação 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 análise e Despacho 

ao setor de Contabilidade, no sistema informatizado de protocolo. 

 

 

5º Passo                  SETOR DE COMPRAS 
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A. Recebimento – Procede com o recebimento do processo físico e no sistema 

informatizado de protocolo;  

B. Dotação Orçamentária – O Contador Municipal procede com a juntada aos 

autos a Dotação Orçamentária da (as) Secretaria (as) requisitante (es) do 

processo; 

C. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo e encaminha no sistema informatizado de protocolo ao 

Gabinete do Prefeito.  

 

 

 

 

A. Recebimento – Procede com o recebimento do processo físico e no sistema 

informatizado de protocolo;  

B. Portaria -  Procede com a lavratura da Portaria dos Agentes Públicos 

responsáveis pela fiscalização do contrato e convoca os mesmos para 

assinatura;  

C. Autorização – O Chefe do Poder Executivo, Ordenador de Despesas analisa o 

processo e procede com Autorização para a licitação;  

D. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo e encaminha o processo físico e no sistema informatizado 

de protocolo ao Setor de Licitações.  

 

 

 

6º Passo             SETOR DE CONTABILIDADE 

7º Passo             GABINETE DO PREFEITO 
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTÃO E PLANEJAMENTO 
Secretário Weverton Luiz Ferreira Santiago 
Rua Des. Epaminondas Amaral, nº 58, Centro, Iúna/ES, CEP 29 390-000 
CNPJ nº 27.167.394/0001-23 | (28) 3545 4750 ramal 9901| www.iuna.es.gov.br/gestao | gestao@iuna.es.gov.br 

Página 21 de 27 

   

 

 

 

 

A. Recebimento – Recebe o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo;  

B. Minuta do Edital – Procede com analise de todo o processo, lança as 

informações no sistema informatizado de compras e elabora a Minuta do 

Edital; 

C. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo e encaminha o processo físico e no sistema informatizado 

de protocolo a Procuradoria Geral do município. 

 

 

 

 

A. Recebimento – Recebe o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo;  

B. Análise Jurídica – Procede com a análise da Minuta do Edital e emite o Parecer 

Jurídico; 

C. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo e encaminha o processo físico e no sistema informatizado 

de protocolo ao Gabinete do Prefeito para aprovação. 

 

 

 

 

A. Recebimento – Recebe o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo;  

8º Passo             SETOR DE LICITAÇÕES 

9º Passo             PROCURADORIA GERAL  

10º Passo             GABINETE DO PREFEITO  
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B. Aprovação – O Chefe do Poder Executivo, Ordenador de Despesas analisa e 

aprova o Parecer;  

C. Autuação - Junta toda a documentação, enumera e assina todas as laudas 

do processo e encaminha o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo ao Setor de Licitações.    

 

 

 

 

A. Recebimento – Recebe o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo;  

B. Adequação – Procede com adequação da minuta do Edital (se for o caso); 

C. Publicação – Procede com a publicação do Edital de licitações no Diário 

Oficial, Site da Prefeitura, Jornais, Saguão da Prefeitura e encaminhamento a 

Câmara Municipal;  

D. Certame – o Pregoeiro e a equipe de Apoio realizam a sessão do certame 

licitatório com a presença das empresas interessadas;   

E. Adjudicação – Se não houver apresentação de recursos por parte das 

empresas, o Pregoeiro procede com a Adjudicação do certame. Caso tenha 

recurso, a fase de Adjudicação será feita pelo Chefe do Poder Executivo; 

F. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo, encaminha o processo físico e no sistema informatizado 

de protocolo ao Gabinete do Prefeito para Adjudicação (caso alguma 

empresa tenha entrado com recurso) e Homologação.  

 

 

 

11º Passo             SETOR DE LICITAÇÕES   
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A. Recebimento – Recebe o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo;  

B. Adjudicação (se for o caso) e Homologação – Procede com assinatura do 

Termo de Adjudicação e Homologação do certame licitatório; 

C. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo, encaminha o processo físico e no sistema informatizado 

de protocolo ao Setor de Licitações. 

 

 

 

 

A. Recebimento – Recebe o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo; 

B. Publicação – Procede com a publicação do Termo de Homologação no site 

da Prefeitura e encerra a tramitação no sistema informatizado de compras;  

C. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo, encaminha o processo físico e no sistema informatizado 

de protocolo ao Setor de Contratos.   

 

 

 

 

A. Recebimento – Recebe o processo físico e no sistema informatizado de 

protocolo; 

B. Contrato – Procede com a elaboração da ATA/Contrato ou Contrato;  

12º Passo             GABINETE DO PREFEITO   

14º Passo             SETOR DE CONTRATOS   

13º Passo             SETOR DE LICITAÇÕES   
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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 período). Após o recebimento encaminha para o 

Gabinete do Prefeito para colheita de assinatura do Chefe do Poder Executivo 

e quando for o caso para a Secretária de Saúde para o mesmo fim. 

D. Caução e Garantia do Contrato – Após as assinaturas, para os Contratos que 

precisarem de seguro garantia, a empresa tem o prazo de 07 dias podendo 

ser prorrogável por igual período.    

E. Publicação -  Procede com a publicação do resumo das Atas/Contratos ou 

Contratos no Diário Oficial e Site do município.   

F. Autuação – Junta toda a documentação supra, enumera e assina todas as 

laudas do processo, encaminha o processo físico e no sistema informatizado 

de protocolo ao Setor de Contabilidade para arquivamento do processo 

licitatório e abertura de processo de pagamento da empresa;  

 

 

 

 

OBS.: Após a finalização do certame licitatório os (as) Secretários (as) tem que fazer 

a solicitação para a aquisição do item ou prestação do serviço.  

 

A. Memorando – O (A) Secretário (a) elabora Memorando solicitando 

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

pretensa aquisição ou prestação de serviço; 

B. Autorização de Empenho – A Secretaria procede com a elaboração da 

Autorização de Empenho dos itens ou serviços no sistema informatizado de 

compras;  

15º Passo             SECRETARIAS   
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C. Autorização – O Prefeito procede com Despacho de Autorização no 

Memorando; 

D. Encaminhamento – Após a autorização, a Secretaria encaminha o 

Memorando juntamente com a Autorização de Empenho ao Setor de 

Compras;  

 

 

     

 

A. Autorização de Fornecimento - O Setor de Compras procede com a 

elaboração da Autorização de Fornecimento junto ao sistema informatizado 

de compras;  

B. Encaminhamento – Encaminha ao Setor de Contabilidade para emissão da 

Nota de Empenho em nome da empresa vencedora. 

 

 

     

 

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

nome da empresa vencedora e encaminha ao Setor de Compras.  

 

 

     

 

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

encaminha a Autorização de Fornecimento para a empresa através de e-mail.  

16º Passo             SETOR DE COMPRAS   

17º Passo            SETOR DE CONTABILIDADE   

18º Passo             SETOR DE COMPRAS   
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B. Após o recebimento da Autorização de Fornecimento a empresa procede 

com a entrega dos itens solicitados pelas Secretarias.   

 

 

     

 

No atual cenário ao qual o país se encontra, é de suma importância encontrar 

maneiras eficientes para racionalizar recursos. Ações de planejamento, além de não 

oferecerem custos extras à gestão, são bastante eficazes nessa racionalização, além 

de garantir uma boa qualidade ao produto ou serviço contratado.  

 

Uma Administração Pública com um plano estratégico de compras consegue se 

planejar ao longo do ano e observar quais produtos e serviços são realmente 

essenciais para realizar suas funções 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 projeção da demanda (consumo médio); Quantidades 

necessárias para atendimento das demandas; Clarificar o que se quer adquirir 

(especificação, código, padronização, dentre outros) e permitir que as empresas 

possam se planejar com antecedência para participar das licitações para aquisição 

e prestação de serviços.  A ausência de um planejamento geral de compras tem 

como efeito a existência de dados não confiáveis, a realização de compras 

desnecessárias e não planejadas, a ineficiência no atendimento ao usuário e o 

desperdício de materiais, entre outros. 

 

O Plano de Compras Anual faz parte de um novo modelo de compras no município 

de Iúna/ES, que visa modernizar e desburocratizar todas as etapas das licitações. 

Porém, novas medidas sempre implicam em novos desafios e para isso a Secretaria 

                                 CONCLUSÃO   
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de Gestão e Planejamento, junto ao Setor de Compras está desenvolvendo um 

processo que visa sensibilizar e convencer todos os órgãos da importância de tal 

projeto. Como todos as Secretarias estarão envolvidas, é essencial destacar que o 

envolvimento de todos os servidores que atuam diretamente no processo é essencial 

para o sucesso dessa nova etapa. 

 

O plano de Compras anual do município será publicado no Site da Prefeitura de Iúna, 

garantindo rápido acesso às informações e acompanhando as inovações do 

mercado, que estão cada vez mais digitais e de fácil manuseio disponível a todos.   

 

     

 

1) SEBRAE. – Brasília: Sebrae, 2014 

2) Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão 
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