FACULDADE DE MEDICINA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA N° 089 DE 09 DE ABRIL DE 2019.

Aprova Instrugdes Gerais para a
elaboragdo de Plano Anual de Aquisi¢des
¢ Contratagdes no ambito da Faculdade de
Medicina da UFMG.

O DIRETOR DA FACULDADE DE MEDICINA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribui¢des estatutarias e regimentais,

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instru¢des Gerais para a elaboracio de Plano Anual de
Aquisi¢des e Contratagdes no ambito da Faculdade de Medicina da UFMG, nos termos do
Anexo I desta Portaria.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
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\..\ Phoe-Direlora da Facudade de Medicina | UFMG
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FACULDADE DE MEDICINA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

ANEXO 1

[nstrugdes Gerais para a elaboracio de
Plano Anual de Aquisi¢des e Contratagdes
no ambito da Faculdade de Medicina da
UFMG.

CAPITULO I

Disposicoes Preliminares

Art. 1°. O Plano Anual de Contratagdes Faculdade de Medicina da UFMG —
FM/UFMG (PAC) é um documento que consolida as demandas comuns e especificas dos
departamentos, setores administrativos, centros, etc.. que compdem a Institui¢do, e
estabelece a forma de atendimento das mesmas, definindo os responsaveis pela condugdo
de cada processo (gerenciador) e os prazos de atendimento.

Art. 2°. Para todos os efeitos, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I — Se¢do de Compras e Licitagdes: unidade responsavel pelo planejamento,
coordenagdo e acompanhamento das acdes destinadas a realizacdo das contratagdes no
ambito do 6rgdo ou entidade

II - Setor requisitante: unidade responsavel por identificar necessidades e requerer a
contratagdo de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informagdo e
comunicagoes.

[l - Comissdo de Planejamento e Gerenciamento dos Planos Anuais de
Contratagdes da FM/UFMG: comissdo composta por servidores, nomeados pela Diretoria
da FM/UFMG, para atuar na fase de Elaboracdo do PAC.

IV - Equipe de Apoio da Contratagdo: conjunto de servidores que reinem as
competéncias necessarias a fase de execugdo do planejamento, o que inclui conhecimentos
sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre outros.

CAPITULO I
Da Etapa de Elaboracio do PAC

Art. 3° O Plano Anual de Contratagdes do exercicio subsequente deve ser
construido em consondncia com o Plano de Agdo e a Proposta Orcamentdria Anual,
devendo ser concluido até 1° de abril de cada ano.

§ 1° As aquisi¢des e contratagdes especificas de cada unidade serdo
providenciadas por cada uma delas, no prazo necessario ao atendimento das demandas.
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§ 2° No caso de haver demandas comuns a varios departamentos/setores,
havera a possibilidade de as unidades providenciarem processos conjuntos, desde que

estejam dentro do cronograma previsto no Plano Anual de Aquisi¢oes e Contratacdes da
FM/UFMG.

§ 3° As unidades da Faculdade de Medicina da UFMG encaminhardo. a
Sec¢do de Compras e Licitagdes, formulario(os) de requisicdo de materiais e/ou contratagio
de servigos com suas demandas, planejadas para o exercicio subsequente, até o més de
fevereiro de cada ano.

Art. 4°. A Se¢do de Compras e Licitagdes, juntamente com a Assessoria de
Planejamento da Faculdade de Medicina da UFMG, consolidara o documento e organizara
a forma de atendimento das demandas compartilhadas através de cronograma anual.

§1° Na definigdo dos processos licitatérios. em cada processo de compras,
serdo considerados:
a. as demandas comuns a todas as unidades da FM/U MFG;
b. os vencimentos das Atas SRP;
C. 0s contratos que ndo serdo renovados no exercicio seguinte ou que
tenham limitagdes de valor para aditivo, conforme previsdo legal;
d. adisponibilidade or¢amentaria.

§2° Na definicdo das unidades responséveis pela conducdo dos processos
licitatorios (gerenciadores). serdo considerados:
a. historico de realizagdo de pregdes anteriores (know how do
gerenciador);

a estrutura de execugdo de cada unidade;
urgéncia de atendimento de demanda individual;
o gerenciador deve ter demanda do objeto;
demais situagdes.

I

Art. 5° Sera constituida Comisséo de Planejamento e Gerenciamento dos
Planos Anuais de Contratagdes (CPGPAC) da FM/UFMG. com o objetivo de:

I- Planejar e Elaborar o Plano Anual de Contratagdes, estruturando as
informagdes relativas ao planejamento das contratagdes publicas dos orgéos
ou entidades da Administragio Publica federal direta. autarquica e
fundacional, de acordo com a IN n° 1, de 2019, SEGES/ME.
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a)

b)

II-

O Plano Anual de Contratacdes visa a consolidar as contratacdes a serem
realizadas ou prorrogadas no exercicio subsequente, auxiliando a
administra¢do na tomada de decisdo. Com o levantamento prévio das
contratagdes pretendidas, passa-se a dispor de dados gerenciais que
permitirdo ampliar a realizagdo de compras compartilhadas, viabilizando
novas oportunidades de ganhos de escala, além de sinalizar ao mercado
fornecedor as suas pretensdes de modo que esse se prepare
adequadamente e com antecedéncia para participar dos certames
licitatorios.

Ademais, € a partir de um calendario de licitagdes, construido com
suporte no Plano Anual de Contratagdes, que se obtém maior
previsibilidade na gestdo, primando-se pelo cumprimento de prazos e
pela melhor alocagéo da forca de trabalho.

A elaboragdo dos Planos Anuais de Contratagdes propiciard, ainda, a
maximiza¢do dos resultados institucionais, a comecar da melhoria da
governanga e da gestdo das contratagdes, além de maior transparéncia e
controle com a publica¢do dos Planos.

Implementar melhores praticas em todos os processos institucionais

e identificar e mitigar deficiéncias no campo da gestdo de suprimentos. por
vezes existentes em suas unidades.

Art. 6°. Dos Membros da Comissio:

I-

Coordenador Geral:;

II- Supervisor:
[11- Assessoria de Planejamento:
IV-Secdo de Compras e Licita¢des:

V-

Suporte em Tecnologia da Informaco:

VI- Gestores de Materiais e Servicos:

a) Materiais e Servigos para Infraestrutura;

b) Materiais e Servigos de Engenharia;

c) Materiais de uso comum e bens de consumo;
d) Suprimentos e equipamentos de TI;

e) Material Bibliografico;
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f) Aquisi¢des para Departamentos, Laboratérios e
Cursos de Extensdo e Especializacio do Curso de
Medicina;

f.1. Docente;
f.2. Representantes de Secretarias de Departamentos e
Centros de Extensdo e Especializacio;

g) Aquisi¢des para Departamentos, Laboratorios e
Cursos de Extensdo e Especializagio do Curso de
Fonoaudiologia:

g.1. Docente;
g.2. Representantes de Secretarias de Departamentos e
Centros de Extensdo e Especializacio;

h) Aquisi¢oes para Departamentos, Laboratérios e
Cursos de Extensdo e Especializacio do Curso de
Radiologia:

h.1. Docente;

h.2. Representantes de Secretarias de Departamentos e
Centros de Extensio e Especializacio:
1) Aquisi¢oes para o Nupad.

Art. 7°. Das Atribui¢des comuns aos membros da CPGPAC na elaboragao
do PAC:

I- Planejar e coordenar a implantagdo das mudangas nos processos de
planejamento e compras anuais implementadas pela IN n° 1, de 2019,
SEGES/ME, que dispde sobre o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes - PGC e sobre a elaboragdo do Plano
Anual de Contratagdes publicas de bens, servigos, obras e solucdes de
tecnologia da informagdo e comunicagdes no 4mbito da Administracio
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

II- Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes,

dispersdo de esforgos e desperdicio de recursos piiblicos;

Art. 8°. Das Atribui¢des do Coordenador Geral da CPGPAC na elaboragdo
do PAC:
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I- Estabelecer diretrizes, orientagdes e propor normas relativas a gestdo,
operacionalizagdo e acompanhamento dos processos de compras e
licitagdes;

I1- Emitir instrugdes necessdrias ao funcionamento das atividades

realizadas pelos membros da comissdo e pelos requisitantes;

[lI-  Promover reunides periddicas com os servidores da Comissio:

Art. 9°. Das Atribui¢des do Supervisor da CPGPAC na elaboragio do PAC:

[-  Supervisionar, coordenar e orientar técnica e administrativamente as
atividades;
II- Operacionalizar os procedimentos organizacionais;

Art. 10° Das Atribuicdes da Assessoria de Planejamento Financeiro da
CPGPAC na elaboragdo do PAC:

I- Orientar e supervisionar a elaboragdo do planejamento geral ¢ setorial:

[I- Acompanhar, controlar e avaliar a execucio do Orcamento Anual,
zelando pelo cumprimento dos limites constitucionais;

II- Propor medidas de adequagdo econdmico-financeira, de modo a
racionalizar a programacdo or¢amentaria e financeira:

IV- Sistematizar indicadores que deverdo ser utilizados para o
acompanhamento das contratagdes previstas para o ano subsequente.

Art. 11°. Das Atribui¢des da Segdo de Compras e Licitagdes da CPGPAC
na elaboragdo do PAC:

[- Analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes
promovendo diligéncias necessarias para:
a)  agregagdo, sempre que possivel. de demandas referentes a objetos de
mesma natureza;
b) adequagdo e consolida¢io do PAC;
c)  construgdo do calenddrio de licitagdo, observado o inciso VIII e IX
do art. 5°da IN 01/2019 — SEGES/ME.
Prestar consultoria sobre normas e legislagdes vigentes acerca do
PAC.

II
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Art. 12°. Das Atribuigdes dos Gestores de materiais e servicos da CPGPAC
na elaboragdo do PAC:

[-  Criar/analisar a lista/planilha de itens institucionais conforme demanda
das unidades da FM/UFMG, pesquisa de mercado e logistica de
entregas.

[I- Analisar a lista de itens dos pregdes anteriores, propor e decidir sobre a
inclusdo de novos itens.

III- Especificar o objeto/item definindo um descritivo comum de mercado,
buscando a gradativa padronizacio.

IV-Incluir codigo CATMAT/CATSER: verificar se os utilizados no pregio
anterior ainda estdo ativos. Se ndo estiverem, indicar novo c6digo.

V- Encaminhar a lista de itens finalizada para o Secdo de Compras e
Licitagdes para que seja feita a publicidade no site da FM/UFMG.

VI- Coordenar a elaboragdo dos pedidos de licitacdo de materiais de
consumo, permanentes € servigos, visando a manutengao dos estoques. e
submissdo a apreciagdo e aprovac¢io do Ordenador de Despesas.

VII-  Assessorar a elaboragdo do Termo de Referéncia as areas técnicas
que utilizam os produtos, realizando o levantamento. consolidagdo,
avaliacdo e anélise das quantidades necessarias de material.

VIII-  Acompanhar o andamento do processo de aquisicdo, a fim de
otimizar o controle do estoque.

IX- Coordenar o processo de articulagdo para o planejamento logistico de
itens adquiridos pelas unidades.

X- Estabelecer fluxos, procedimentos operacionais ¢ indicadores alinhados
com as boas praticas gerenciais;

XI- Acompanhar e controlar a aquisi¢io e uso racional de materiais, de
acordo com as diretrizes estabelecidas e normas legais;

XII-  Realizar o controle e acompanhamento das vigéncias e saldos de
atas e contratos de materiais de consumo;

XIII-  Compor equipe de apoio/comissdo de licitagio na etapa de execucao
do PAC.

Art. 13° Das Atribuigdes dos Requisitantes de materiais e servicos na
elaboragdo do PAC:

I- Realizar pesquisa do codigo CATMAT/CATSER do item pretendido nas
planilhas de itens institucionais divulgadas no site da FM/UFMG, cuja
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II-

[I1-

descri¢do atendera a demanda do setor e, caso ndo encontre o desejado,
solicitar ao Gestores de materiais e servigos responsavel pela lista sua
incluséo.

Preencher e encaminhar a Se¢do de Compras e Licitagdes formulario(os)
de requisicdo de materiais e/ou contratagio de servicos com as
demandas do setor, estimadas para o exercicio subsequente, dentro dos
prazos estipulados.

Realizar a pesquisa de mercado conforme disciplina a Instrugéo
Normativa MPOG No. 03/2017 e providenciar o Termo de Referéncia,
conforme Decreto 5.450/2003, art. 9°, [ e Acérdio TCU 4.848/2010.

IV-Providenciar Estudos Preliminares e Mapa de Riscos, conforme

V-

IN05/2017, SEGES/MPDG
Indicar fiscal, com conhecimento técnico do objeto solicitado, para
acompanhar a execugdo do contrato.

CAPITULO 111
Da Etapa de Execu¢io do PAC

Art. 14°. A Etapa de execugdo consiste na realizagdo do processo
licitatorio, fases interna e externa.

Art. 15°. Da Equipe de Apoio/Comissdo de Licitagio:

I-

I1-

Equipe de apoio deve ser integrada, na maioria, por servidores ocupantes
de cargo efetivo ou emprego da Administragdo Publica, de preferéncia
do quadro permanente do 6rgdo ou entidade que promover a licitacio.
Deve possuir conhecimento técnico sobre o objeto licitado, de modo a
prestar assisténcia necessdria ao pregoeiro.

Cada equipe sera composta por, no minimo, 3 servidores: 1 (um) do
setor de licitagdes. 01 (um) da é4rea requisitante e 1 (um) gestor de
materiais e servicos membro da CPGPAC que tenha conhecimento do
objeto.

§ 1° A indicagdo dos servidores que fardo parte da equipe de apoio ficara a
cargo da Secdo de Compras e Licitacdes.

§ 2° Os servidores requisitantes, integrantes da equipe de apoio, deverdo
possuir afinidade com o segmento de materiais/servi¢os a serem adquiridos ou contratados.
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§ 3° O coordenador da equipe de apoio serd o gestor de materiais e servicos

membro da CPGPAC.

§ 4°. Sao atribuigdes da equipe de apoio:

I- Dar suporte ao pregoeiro nas questdes relativas ao processo de aquisi¢do
para o qual foi designado;

II- Verificar a pesquisa de mercado, mapa comparativo e Termo de
Referéncia, realizando ajustes no que couber;

IlI- Apoiar a fase de aceitagdo de produtos e habilitacio técnica dos
licitantes, delegando ao requisitante a avaliacio dos materiais e Servicos
e dos documentos técnicos.

5°. S@o atribuigdes do servidor do setor de licitacdes na equipe de apoio:
¢ quip: P

I - Dar inicio ao processo do pregdo e executar as atividades que estdo sob

sua responsabilidade conforme etapas dos ciclos de compras;

II - Criar cronograma de execugdo do pregdo de modo que a homologagdo

ocorra dentro da etapa estabelecida no Ciclo que o pregéo esta planejado.

§ 6°. Atribui¢des do coordenador na equipe de apoio:

I- Coordenar as agdes para o cumprimento das atribuicdes da equipe
NOs prazos previstos no cronograma de execugdo do pregio.

§ 7°. Atribuigdes dos servidores requisitantes na equipe de apoio:

I- Terminada a licitagdo, ¢ responsabilidade do requisitante realizar as
gestdes necessarias a solicitagdo para emissdo da Nota de Empenho
e/ou contrato, que devera ser requerido na exata medida que venha
acontecer a necessidade dos materiais, bens e servigos;

11- Acompanhar todo o processo de aquisi¢do, dando suporte nas
questdes técnicas que possam surgir durante o mesmo.

Art. 16°. Além da equipe de apoio da licitagdo, participam do processo de

aquisi¢do e contratagio servidores da area de Assessoria de Planejamento de financeiro.
conforme objeto do pregéo.
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I1-

M1-

Executar as atividades das etapas dos Ciclos de Compras que estéo
sob sua responsabilidade;

Realizar a andlise de previsdo de recursos para a emissdo da
disponibilidade orgamentaria, em conjunto com a 4rea requisitante;
Realizar a revisio da planilha dos itens no tltimo dia de inser¢do das
demandas. para verificar junto ao requisitante se os itens incluidos
ainda sdo de interesse da unidade.

Art. 17°. As etapas e os periodos de tempo (fases de planejamento, interna e
externa) estdo previstas nos Calendarios de cada Ciclo de Compras.

ANEXO II
Calendirio do PAC e Cronograma Ciclo de Compras
CALENDARIO DO PAC E CRONOGRAMA DO CICLO DE COMPRAS
FASE DA ) DATA
ETAPA | LICITACAO PROCEDIMENTOS RESPONSAVEL | DESTINO PRAZO | LIMITE
Criagdo/andlise/alteragdes Gestores de =
. : . Secdo de
. da lista de itens materiais e ;
Planejamento T T - Compras e 7 dias
institucionais e sua servigos da Licitacdes
publicacdo. CPGPAC ¢
{xné]ise da_plaru!ha de Gestores de
itens, considerando os materiais e
Planejamento descritivos, e solicitagdo | Setor Requisitante servicos.da 3 dias
o de mcli,.ls)a() de itens, caso CPGPAC
<< necessaria.
a
=] ;
a2 Construgdo e envio do
o Estudo
's_ Preliminar, Mapa de 15/04/2019
é Planejamento Riscos e Setor Requisitante 10 dias
o Mapa Comparativo
= (informagdes constantes
< G
- no formulario).
=
Preenchimento do
Formuldrio de requisi¢do
de materiais e/ou Secdo de
Planejamento contratagdo de servigos e | Setor Requisitante | Compras e 3 dias
envio juntamente com Licitagdes
toda a documentagio
necessaria.

Carolina ~ Compras/pem{’

ZADOCUMENTOS COMPARTILHADOS I'PORTARIAS DIRFTORIA Partariac

NI Pamaria RO Anrava Instrislas Mlarais naes o ol

Fahrivnalin da Tilama a1 do & o fTimas




FACULDADE DE MEDICINA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Andlise e verificacdo dos

dados e documentos Secdo de
, i Setor .
Planejamento constantes na requisicdo e Compras e iy 5 dias
T . b Requisitante
solicitagdo de ajustes, Licitagdes
€aso necessarios.
Consolidagdo do PAC, Secdo de Gestm:e§ de
: . materiais e :
Planejamento agrupando os itens de Compras e Gervigos da 5 dias
mesma natureza Licitagdes CPGPAC
Averlgua?§0 e adaptacdo, Gt
se necessaria, do e Secdo de
Planejamento conjunto de demandas de . Compras e 5 dias
: servicos da ST
todas as unidades da CPGPAC Licitagdes
FM/UFMG.
Langamento do PAC no
Sistema de Planejamento Secdo de
Planejamento e Gerenciamento de Compras e Diretoria 5 dias
Contratagdes (PGC) do Licitagdes
Ministério da Economia
y i : ’ Ministério da .
Planejamento Aprovacdo do PAC Diretoria E : 2 dias
conomia
Sec¢do de
Fase Interna Estruturagdo do termo de Compras e 10 dias
¢ referéncia e do edital. Licitacdes
o Secdo de
8 Fase Interna Abertura da IRP Compras e SIASG
S Liotmies 30/10/2020
'f;- Manifestagdo de demanda Grii Secdo de
8 Fase Interna de drgdos externos na Palic? s Compras e 15 dias
is% IRP P Licitagdes
= ] "
Envio de documentos dos Orgaos Segdo de
Fase Interna X 2 i Compras e
orgdo solicitantes Paticipantes Licitais
icitagdes
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Consolidagdo do edital,
incluindo todos os
documentos exigidos a Secdo de Assessoria
Fase Interna instrugdo do processo e Compras e técnica do 3 dias
encaminhamento para Licitagdes DLO
analise da Assessoria
técnica do DLO
Elaboragdo de Nota Assessoria técnica Seglo d‘e .
Fase Interna Eeiica do DLO Compras e 3 dias
Licitagdes
Atendimento as CS;:?{:_;EE Assessoria
Fase Interna orienta¢des da Nota Licitapﬁes . técnica do 5 dias
técnica entag . DLO
Equipe de Apoio
Verificagdo de s Secdo de
; Assessoria técnica o
Fase Interna atendimento a nota do DLO Compras e 3 dias
técnica Licitagdes
Atendimento as CS;;a?ad:e
Fase Interna orientagdes da verificagdo Lici taﬂﬁes .
de Nota técnica Equipe de Apoio
Montagem do processo Secdo de
ﬁ51f:0 comcoletade Compras e Procuradoria A
Fase Interna assinaturas dos P - Federeal 3 dias
responsaveis para envio a Beisiie c;;e AD6i6
analise juridica auip P
Elaboracdo de Parecer Procuradoria Seghode ;
Fase Interna uridico Bedireal Compras e 30 dias
4 Licitagdes
Atendimento as Cscfrf‘lﬁ?-aiee
Fase Interna orientagdes do parecer Licita?;ées . 10 dias
Jyridiee Equipe de Apoio
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Publicacdo legal do
edital, abertura e Segdo de
Fase Externa s ennlh Compras e SIASG 15 dias
operacionalizagdo i
Licitacdes
do certame.
Ac'e it daspropostas e Equipe de Apoio Secdo de
andlise das :
Fase Externa e Setor Compras e 5 dias
documentag¢des dos o o
Requisitante Licitagdes
fornecedores
Adjudicagdo, prazo para Secdo de
Fase Externa recursos e homologagio Compras e Fornecedor 10 dias
dos itens Licitagdes
Ela_bora(;aa e envio para Secéio de
assinatura de )
Fase Externa Compras e Fornecedor | 10 dias
Atas/Contratos de cada e
Licitacdes
fornecedor
Elaboracdo de planilha de Secdo de
; : Secdo de -
Fase Externa itens e respectivos Compras e L 3 dias
o Contabilidade
valores e fornecedores Licitagdes
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