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APRESENTACAO

Atender o cidaddo e suas questdes, ocupando-se, de forma isenta,
do que é coletivo, é tarefa ardua, mas imperiosa para o progresso social.
O aperfeicoamento da producao legislativa depende, diretamente, de um
material de suporte especializado. Dito isso, esta publicacdo contempla
orienta¢des para o acesso ao Sistema de Planejamento e Gerenciamen-
to de Aquisi¢oes, colaborando para o desenvolvimento de um servico
integrado e com exceléncia para realizar um atendimento aprimorado a
todos os cidadaos.

O Nucleo de Planejamento de Aquisi¢cbes da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara (Alece) apresenta, de forma clara e didatica, o Ma-
nual de Acesso ao Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Con-
tratacdes (PGC), guia atualizado que prima pela ética das contratacdes,
seguindo rigorosamente a legislacdo vigente, para assegurar a lisura das
atividades desenvolvidas por nossos servidores.

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceara (Alece), por meio do
Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Estado do
Ceara (Inesp), tem a honra de realizar um trabalho que segue um alto
padrdo de comprometimento e transparéncia, além de vincular-se, ver-
dadeiramente, com o fortalecimento de um estado cada vez mais demo-
cratico e responsavel com o patriménio publico.

DEPUTADO EVANDRO LEITAO
PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA
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INESP

O Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Es-
tado do Ceara (Inesp), criado em 1988, € um 6rgao técnico e cientifico de
pesquisa, educagao e memoria. Ao idealizar e gerenciar projetos atuais
que se alinhem as demandas legislativas e culturais do Estado, objetiva
ser referéncia no cenario nacional.

Durante seus mais de 30 anos de atuagdo, o Inesp prestou efetiva
contribui¢do ao desenvolvimento do Estado, assessorando, por meio de
acoes inovadoras, a Assembleia Legislativa do Estado do Ceara (Alece).
Dentre seus mais recentes projetos, destacam-se o “Edi¢des Inesp” e o
“Edicbes Inesp Digital”, que tém como objetivos: editar livros; coletaneas
de legislacao; e, periddicos especializados. O “Edi¢Ses Inesp Digital” obe-
dece a um formato que facilita e amplia o acesso as publicacdes de forma
sustentavel e inclusiva. Além da producao, revisao e editoragdo de textos,
ambos os projetos contam com um nucleo de Design Gréfico.

O "Edigoes Inesp Digital” ja se consolidou. A crescente demanda por
suas publicacdes alcanca uma marca de 3 milhGes de downloads. As esta-
tisticas demonstram um crescente interesse nas publicagdes, com desta-
que para as de Literatura, Ensino, Legislagao e Historia, estando a Consti-
tuicdo Estadual e o Regimento Interno entre os primeiros colocados.

O Manual de Acesso ao Sistema de Planejamento e Gerenciamento
de Aquisicbes € mais uma obra do diversificado catalogo de publicacdes
do "Edic¢bes Inesp Digital” e que, direta ou indiretamente, colaboram para
apresentar respostas as questoes que afetam a vida do cidadao.

PROF. DR. JOA0 MILTON CUNHA DE MIRANDA
DIRETOR EXECUTIVO DO INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS
SOBRE 0 DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO CEARA (INESP)



PLANO DE CONTRATACOES ANUAL:
PARA ALEM DE UMA FERRAMENTA
DE GESTAO

O Plano de Contratacdes Anual é uma ferramenta essencial para o
planejamento estratégico de nossas aquisi¢des. Por meio dele, é possivel
antecipar as necessidades de contratacao de bens e servicos, alinhando-
-as com os objetivos institucionais e com demandas dos diversos 6rgaos
da Assembleia Legislativa.

Ao planejar com antecedéncia nossas contratagdes, podemos aper-
feicoar o uso dos recursos disponiveis, evitando desperdicios e garantin-
do uma gestdo financeira responsavel e eficiente. Isso contribui para o
cumprimento de metas orcamentarias e para a maximizacao do retorno
sobre o investimento realizado.

A elaboracéo do Plano de Contratacdes Anual reforca o compro-
misso da Assembleia Legislativa com a transparéncia e a accountability.
Ao tornar publicas as informagdes sobre as contratagdes previstas para
0 ano, demonstramos nosso respeito pelo interesse publico e nossa res-
ponsabilidade na gestdo dos recursos publicos.

Nesse contexto, o sistema de planejamento e gerenciamento de
contratagbes desempenha um papel fundamental ao fornecer uma pla-
taforma centralizada e acessivel para a elaboragdao, acompanhamento e
gestao das contratagdes realizadas pela Assembleia Legislativa do Ceara.

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de orientar e capacitar
nossos colaboradores no uso adequado e eficaz do sistema. Nele estdo
contidas instrucdes detalhadas sobre como acessar a plataforma, inserir e
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atualizar informacdes, consultar as demandas dos 6rgaos e realizar outras
atividades relacionadas ao processo de planejamento de contratacdes.

Portanto, convidamos a todos os colaboradores a familiarizarem-se
com este manual e a utilizarem o sistema de planejamento e gerencia-
mento de contratacdes como uma ferramenta essencial em nosso dia
a dia de trabalho. Seu correto uso contribuira significativamente para a
consecucao dos nossos objetivos institucionais e para a promogao do
bem-estar coletivo.

Cordialmente,

SAVIA MARIA DE QUEIROZ MAGALHAES
DIRETORA - GERAL

LiSE MARIA NOVAES ELEUTERIO COSTA
DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQRO



SIGLAS

Alece Assembleia Legislativa do Estado do Ceara O
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INTRODUGAO

Prezados Servidores e Colaboradores da Assembleia Legislativa do
Estado do Cears,

E com grande satisfacdo que apresentamos o manual de acesso
ao Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC),
um guia abrangente, destinado a orientar e esclarecer os procedimentos
envolvidos na operacionalizagdo do sistema que elabora o planejamento
das contratagOes realizadas por esta respeitavel Casa Legislativa.

A busca pela eficiéncia, transparéncia e legalidade nas contratagdes
é um compromisso permanente da Assembleia Legislativa do Estado do
Ceard, refletindo a responsabilidade que temos para com a sociedade
que representamos. Este manual foi elaborado com base nos principios
da legislagdo vigente, destacando as melhores praticas para assegurar
um processo de planejamento das contratacdes solido e ético.

Com a experiéncia e expertise de profissionais dedicados, este ma-
nual visa oferecer uma compreensao clara e acessivel da elaboragao do
Plano de Contratagdes Anual (PCA), importante fase do processo de con-
tratacao. Abordaremos desde o acesso ao PGC, até o preenchimento e
envio dos Documentos de Formalizagdo da Demanda (DFD), para apro-
vacao e publicagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).



Ao seguir estas diretrizes, esperamos que todos os envolvidos no
processo de planejamento das contratacdes da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara (Alece), possam desempenhar suas fun¢des de maneira
eficaz, promovendo a qualidade nas aquisi¢bes, o cumprimento dos pra-
zos estabelecidos e, acima de tudo, a integridade em todas as transacdes.

Ressaltamos a importancia de consultar este manual regularmente,
pois ele sera atualizado conforme as mudancas na legislacdo e nas melho-
res praticas de gestao publica. A transparéncia e a comunicacao aberta sao
fundamentais para fortalecer a confianca da comunidade e para garantir
que as contratacOes da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara (Alece),
estejam alinhadas com os mais altos padrdes éticos e legais.

Agradecemos o empenho de todos os envolvidos na implementa-
cao destes procedimentos e reiteramos nosso compromisso com a exce-
|éncia em todas as fases do processo de contratacao.

Cordialmente,

Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
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1. ASPECTOS GERAIS DO PLANEJAMENTO ANUAL
DE CONTRATACOES

O Plano de Contratacbes Anual (PCA) foi instituido pela Lei n°
14.133/2021 e regulamentado, no ambito do Poder Legislativo do Ceara,
pelo Ato Normativo n°® 327/2023. O PCA tem, entre outros, o objetivo de
racionalizar e centralizar as contrata¢des, garantir o alinhamento com o
planejamento estratégico e subsidiar a elaboracao da proposta orcamen-
taria do Poder Legislativo.

O Plano é o documento que consolida informagdes sobre o que
0 orgdo pretende adquirir ou contratar no exercicio financeiro subse-
quente. No citado, devem constar todas as contratacdes de bens/servi-
cos, inclusive, prorrogacdes/repactuagdes contratuais, obras, servigos de
engenharia e contratagdes de tecnologia da informagdo e comunicacdes,
que se pretendem realizar no exercicio subsequente.

Para a elaboragao do PCA, foi disponibilizada, pelo Governo Fede-
ral, uma ferramenta eletronica para o lancamento de itens e o gerencia-
mento dos planos anuais, o sistema de Planejamento e Gerenciamento
de Contratacdes (PGC). A sequir, estao alguns dos objetivos pretendidos
com a implementagao do PCA:

 Fortalecimento da fase de planejamento;

 Estabelecimento de estratégias de identificacdo dos riscos ine-
rentes aos processos de licitagdes;

« Melhoria da gestdo para tomada de deciséao;
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 Instrumentalizacao dos procedimentos de trabalho;

« Oportunidade de ganho de escala, por meio do compartilha-
mento e centralizacao das contratacoes;

 Visualizacdo abrangente das compras planejadas;

« Ampliacdo da transparéncia para a sociedade por meio da divul-
gacao dos Planos Anuais no PNCP.

Visto os aspectos gerais sobre o PCA, apresentaremos a seguir as
orientacdes e informagdes necessarias a operacionalizacao do sistema de
elaboracao e publicacao do Plano, bem como diretrizes que a Alece ado-
tara para a organizagao interna, a fim de adequar a utilizagcdo do sistema
as necessidades da Casa.

2. PLANEJAMENTO DOS ORGAOS REQUISITANTES

Antes do langcamento dos itens no PGC, recomenda-se que os Or-
gaos da Alece realizem as a¢des indicadas abaixo, com o intuito de rea-
lizar uma analise precisa das necessidades e de elaborar justificativas
adequadas para as aquisicdes de materiais ou para as contratagdes de
servicos, em alinhamento a legalidade, a racionalidade dos recursos pu-
blicos, a transparéncia e ao controle das contratacdes.

2.1 Designar servidor para preencher as demandas no
no sistema PGC

Apos a comunicagao do inicio do prazo para elaboragdo do PCA, é
imperativo que cada orgao requisitante designe um servidor para assu-
mir a responsabilidade pelo lancamento das demandas no sistema PGC,
denominado, para fins deste manual, de usuario. O 6rgao requisitante
deve encaminhar um memorando ao NUPLAQ, solicitando a concessao
de senha de acesso ao sistema. Entende-se por 6rgao requisitante a uni-
dade responsavel por identificar a necessidade de contratacdao de bens,
servicos e obras e requeré-la no PGC. Os 6rgaos requisitantes responsa-



veis pelo lancamento das demandas no PGC serdao apresentados no item
5 deste manual.

2.2 Planejar e analisar as necessidades do orgao

Cada orgao deve realizar uma organizacao interna para identificar
materiais, bens e servigos especificos, relacionados a sua area de atuacao e
essenciais para garantir o adequado funcionamento. Para identificar essas
demandas, o 6rgao requisitante pode fazer os seguintes questionamentos:
quais as atribuicdes do 6rgao? Quais materiais ou servi¢os sao necessarios
para exercer essas atribuicbes? Esses materiais ou servi¢os sao de uso co-
mum da Casa ou sdo especificos do 6rgao? Quais demandas se repetem
anualmente? Existem novas demandas para o proximo ano?

Por exemplo, o Departamento de Saude e Assisténcia Social (DSAS),
deve identificar os materiais e servicos relacionados a sua missao institucio-
nal, como materiais de salde e servicos de manutenc¢ado de equipamentos.

Do mesmo modo, o Nucleo de Planejamento de Aquisicdes assume
a responsabilidade pelos itens comuns e de uso geral, como café, acucar,
papel A4, canetas, grampeadores e demais materiais de escritorio. Por-
tanto, os 6rgaos nao precisam se preocupar em incluir essas demandas
em seu planejamento.

2.3 Definir os itens, quantidades e justificativas

Apos identificar as necessidades, cada 6rgdao deve formular uma
justificativa apropriada para a aquisicdo de materiais/bens ou contrata-
cdo de servicos. E essencial fundamentar de maneira concreta a quan-
tidade desejada com base em critérios objetivos, tais como: consumo
historico ou projecdes de aumento de demanda, considerando fatores
como consumo sazonal ou demandas imprevisiveis. Adicionalmente, é
necessario estabelecer a data em que o bem ou servico deve estar pronto
para uso, bem como determinar seu grau de prioridade. Todas as justifi-
cativas elaboradas devem ser inseridas, em campo préprio, no momento
da elaboracdao dos Documentos de Formalizacdo da Demanda (DFD).
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2.4 Lancamento no sistema PGC

Concluidas as etapas mencionadas, os distintos 6rgaos devem pro-
ceder com o langamento dos itens, que incluem materiais, bens perma-
nentes e servicos, bem como as prorrogacdes contratuais, conforme as
demandas e justificativas previamente identificadas, respeitando os pra-
zos delineados no préximo tépico. E essencial ressaltar que esta fase de
planejamento ndo marca o inicio efetivo do processo de compra.

ApOs todas as contratagdes serem registradas no PCA, o érgao de-
mandante mantém a responsabilidade de iniciar o processo de com-
pras, incluindo a elaboracao de estudos técnicos preliminares, mapa
de riscos, termo de referéncia, pesquisas de precos e outros docu-
mentos pertinentes.

Com excecao das compras de materiais de expediente e de uso co-
mum, cuja competéncia é do NUPLAQ, e das obras, aquisi¢cdes de moveis
ou equipamentos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacées (TIC),
pois, embora os 6rgaos requisitantes planejem esses itens e registrem
suas demandas no sistema PGC, compete aos 6rgaos das areas técnicas,
como a Célula de Engenharia ou a Coordenadoria de Tecnologia da Infor-
macao, iniciar os procedimentos de contratagao.



3. PRAZOS DE ELABORAGAO E REVISAO DO PLANO
ANUAL DE CONTRATAGOES NA ALECE

O QUE FAZER? QuANDO? QuUEMm?
Lancamento dos itens 1° de janeiro Orgéaos requisitantes
— preenchimento do DFD. a 1° de abril

Consolidacdo das demandas, 02 de abril Nucleo de

envio para aprovacgao e elaboracéo | a 30 de abril Planejamento de

de calendario da contratagao. Aquisi¢oes
Aprovacao e publicagao 2 ° de abril Diretoria-Geral

no PNCP. a 15 de maio

Revisdo e redimensionamento 15 de setembro Orgaos requisitantes
do plano. a 15 de novembro

4. PERFIS DE USUARIOS DO SISTEMA PGC,
SENHAS E ALTERAGAO DE SENHAS

O Sistema PGC esta disponivel no endereco eletronico: https://www.
gov.br/compras/pt-br.

Para os usuarios que ainda ndo possuem o cadastro, a solicitacao de
acesso deve ser feita ao Nucleo de Planejamento de Aquisi¢des, o qual
enviara a Central de Contratacbes, 6érgao cadastrador da Alece, com o
preenchimento de formulario préprio (ANEXO I).

As senhas sao validas por 30 (trinta) dias e a alteracdao pode ser feita
diretamente pelo usuario no mesmo link de acesso ou solicitada via memo-
rando a Central de Contratagdes da Alece, em caso de usuario revogado.

Os perfis disponiveis para os usuarios e as agdes no sistema sao os
seguintes:
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PERFIL

PAQ-REQUI
e FASEINT1

ACOES NO SISTEMA

Permite criar, editar, visualizar,
copiar, excluir ou enviar artefatos do
tipo DFD para avaliacdo da unidade
de compras.

QUEM PODE TER
ESSE PERFIL?

Orgéaos requisitantes

PAQ-UNCOMP

Permite, além das atribui¢des do perfil
PAQ-REQUI e FASEINT, a devolucdo
de DFD ao requisitante para ajustes, a
consolidacao de demandas, formacao
do PCA e envio das contratacdes

para posterior analise e aprovacao da
autoridade competente.

Nucleo de
Planejamento de
Aquisicoes

PAQ-TIC

Esse perfil destina-se aqueles que
atuam nas unidades responsaveis por
analisar as demandas de contratagao
de bens ou servicos de Tecnologia

da Informacédo e Comunicacdes (TIC),
encaminhadas pelos requisitantes a
serem inseridas no PCA.

Coordenadoria
de Tecnologia da
Informacgao

PAC-AUTOR

Esse perfil destina-se a autoridade
maxima da organizacao, cuja
competéncia é aprovar o Plano, ou a
quem ela delegar essa atribuicdo, por
exemplo: ordenador de despesas no
ambito da Unidade de Administragao
de Servicos Gerais (UASG). Permite
além das agdes disponibilizadas

ao perfil Unidade de compras, a
aprovacao, reprovacao e devolugdo
dos itens do plano, bem como a
publicacdo no PNCP.

Diretoria-Geral




5. ORGAOS E RESPONSAVEIS
PELOS LANGCAMENTOS NO PGC

Na Alece, a responsabilidade pelo registro dos itens no Plano de
Contratagdes Anual (PCA), esta atribuida aos servidores de cada 6rgao
requisitante encarregados do lancamento das demandas no sistema
PGC. O orgéo requisitante detém o conhecimento preciso dos itens, se-
jam eles materiais, equipamentos ou servicos, necessarios ao seu pleno
desempenho.

Nesse contexto, o servidor designado é a pessoa mais apropriada
para inserir os itens no PCA, seguindo o fluxo de planejamento do 6rgao
requisitante, incluindo a definicao de itens, quantidades e as justificativas
pertinentes para as aquisi¢cdes e/ou contratacoes.

Para uma organizacao eficaz, foi considerado o Organograma da
Alece para definir os 6rgdos requisitantes responsaveis pelos registros,
tanto de suas proprias demandas quanto das demandas de seus 6rgaos
imediatamente subordinados, no sistema PGC:

EXEMPLOS DE DEMANDAS

ORGAO REQUISITANTE No PGC A SEREM LANCADAS NO
SISTEMA PGC

ORGAOS Conselho de Etica -

PARLAMENTARES Parlamentar

Secretaria de Defesa | —
das Prerrogativas
Parlamentares

Ouvidoria Licencas de software em nuvem,
Parlamentar inscricbes em seminarios e
congressos e outros.

Corregedoria -
Parlamentar

Procuradoria Especial | —
da Mulher (PEM)

Comissoes -
Permanentes
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ORGAO REQUISITANTE No PGC

EXEMPLOS DE DEMANDAS
A SEREM LANCADAS NO
SISTEMA PGC

(Inesp)

ORGAOS Centro Inclusivo Brinquedos didéaticos para
DE PROMOGAO para Atendimento atendimento infantil, moveis
A CIDADANIA e Desenvolvimento e equipamentos adaptados,
Infantil —(CIADI) materiais para campanhas de
sensibilizacao e outros.
Comité de Consultorias, materiais para
Responsabilidade campanhas de sensibilizacao,
Social inscricoes em seminarios,
congressos e outros.
Centro de Mediacdo | —
e Gestdo de Conflitos
ORGAOS Instituto de Estudos | Aplicativo INS, mesa
DE PESQUISA, e Pesquisas sobre digitalizadora, papéis especiais,
EDUCAGAO E o Desenvolvimento computador, pacote adobe,
MEMORIA do Estado do Ceara equipamentos graficos,

manutencdes de equipamentos,
emissoes de ISBN e outros.

Conselho de Altos
Estudos e Assuntos
Estratégicos

Servico de logistica e
infraestrutura para eventos,
contratagao de palestrantes,
aquisicao de projetor, caixa de

som, tripé e outros.

Escola Superior do
Parlamento Cearense
(Unipace)

Contratacao de docentes, féruns,
seminarios, biblioteca virtual,
moveis, projetores, cabos,
computadores, tripé e outros.

Memorial Deputado
Pontes Neto

Contratacdo de servico de
manutencao do setor expositivo

e outros.




ORGAO REQUISITANTE No PGC

ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO

Coordenadoria
de Comunicacao
Legislativa

EXEMPLOS DE DEMANDAS
A SEREM LANCADAS NO
SISTEMA PGC

Certificados digitais e outros.

Coordenadoria de
Comunicacao Social

Sistema de servidor de

exibicdo e gravacao, sistema de
arquivamento digital, licenca

do adobe, assinatura de banco
de imagens, assessoria em
radiodifusdo, servicos de suporte
técnico, locacao de UP link,
sinal de TV e radio, producao de
videos, retransmissdes ao vivo,
agéncias de publicidade, apoios
culturais e outros.

Coordenadoria de
Eventos e Cerimonial

Aquisicao de arranjos florais,
coroas funebres, diplomas

de pergaminho, canudos em
veludo, placas de homenagens,
toalhas para mesas, pastas de

couro e outros.

22 Companhia de
Policiamento Militar

Servico de locagao e
manutencao de radios de
comunicagdo, cones, aquisi¢cao
de fitas para demarcacao de
solo, kit de primeiros socorros
e outros.

Coordenadoria
de Tecnologia da
Informacgao (COTI)

Mouses, teclados, cabos,
conectores, computadores,
monitores, estabilizadores,
licencas de softwares, servicos
manutencao de equipamentos
chassi BladeCenter, servico de
hospedagem de infraestrutura
em datacenter, locacdo de
maquinas multifuncionais,
servico de firewall, solucdo de
e-mail e videoconferéncia, links

de acesso a internet e outros.
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ORGAO REQUISITANTE No PGC

ORGAOS DE

Controladoria

EXEMPLOS DE DEMANDAS
A SEREM LANCADAS NO
SISTEMA PGC

Solugdes tecnoldgicas,

ASSESSORAMENTO consultorias, cursos de
capacitacao, inscricdes em
seminarios, congressos e outros.

Coordenadoria de Solucdes tecnoldgicas,
Desenvolvimento consultorias, cursos de
Institucional (Codins) | capacitacao, inscricbes em
seminarios, congressos e outros.
Procuradoria Geral Consultorias, cursos de
capacitacgao, inscricdes em
seminarios, congressos e outros.
Coordenadoria Consultorias, auditorias e outros.
do Sistema de
Previdéncia
Parlamentar
ORGAO Diretoria-Geral Servico de transporte aéreo
DE DIRECAO e rodoviario de passageiros,

fornecimento de cartdes para
abastecimento de combustiveis
e outros.

Diretoria Legislativa

Cursos de capacitacao,
inscricdes em seminarios,

congressos e outros.

Departamento
Legislativo

Manutencdo dos equipamentos
e sistema de votacao e outros.

Departamento de
documentacéo e

Solugdes tecnoldgicas,
consultorias, caixas, armarios e

Informacao pastas especificas para guarda
de documentos e outros.
Diretoria Solucdes tecnoldgicas, servicos

Administrativa e
Financeira (DAF)

terceirizados com cessdo de mao
de obra exclusiva, assinaturas de
jornais, servico de recrutamento

de estagiarios e outros.




ORGAO REQUISITANTE No PGC

ORGAO
DE DIRECAO

Central de
Contratacoes

EXEMPLOS DE DEMANDAS
A SEREM LANCADAS NO
siISsTEMA PGC

Livros, consultorias, assinatura
banco de pregos, cursos de
capacitacdo, inscricdes em

seminarios, congressos e outros.

Departamento de

Administracao (DA)

Servicos de fornecimento de
energia elétrica, 4gua tratada

e esgoto sanitario, telefonia,
servicos postais, controle de
acesso, locacao de veiculos de
passeio, utilitarios e coletivos,
servico de videomonitoramento

e outros.

DA - Célula de
Engenharia

Materiais para manutencao
predial, elétrica, hidraulica,
ferramentas, EPI’s, servicos de
reformas prediais, servigo de
manutencao de elevadores,
manutencao de geradores,
manutencao de subestacoes,
servicos de engenharia, obras e

outros.

DA - Célula
de Gestao de

Suprimentos

Cursos de gestdo de
almoxarifado e patrimonio e

outros.

DA - Nducleo de Etiquetas RFID, computadores,

Patrimonio notebook, webcams, cursos de
capacitacdo e outros.

DA - Nducleo de Materiais de expediente e

Planejamento de
Aquisicoes

encadernacao, copa e cozinha,
café e acucar, alcool, gréficos,
bebedouros, frigobares, micro-
ondas e ventiladores, cursos
de capacitagao, inscricdes em

seminarios, congressos e outros.
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ORGAO REQUISITANTE No PGC

ORGAO
DE DIRECAO

DA - Célula de
Logistica

EXEMPLOS DE DEMANDAS
A SEREM LANCADAS NO
SISTEMA PGC

Servigo de limpeza de

fachadas; recolhimento de

lixo, manutencdo de cadeiras,
servico terceirizado de limpeza
e conservacdo com mao de
obra, dedetizacao, fornecimento
de agua mineral, recarga de
extintores, maquinas para
reprografia e protocolo,
equipamentos de som, gravagao,
servico de tratamento de piso,
cursos de capacitacdo e outros.

DA - Nducleo de
Transportes

Servicos de manutencao de
veiculos, servico de lavagem,
aquisicao de veiculos, seguro de

veiculos e outros.

Departamento de
Financas, Orcamento
e Contabilidade

— (DFOCQ)

Solugdes tecnoldgicas,
consultorias, cursos de
capacitacao, inscricdes em

seminarios, congressos e outros.

Departamento de
Gestao de Pessoas
— (DGP)

Solugdes tecnoldgicas,
fornecimento de cartdes
eletronicos com créditos para
passagens de Onibus e outros.

Departamento de
Saude e Assisténcia
Social (Diretoria) —
(DSAS)

Todos os bens de consumo,
bens permanentes e servicos
que sejam gerenciados pelo
DSAS, ligados as areas de
clinica médica, acupuntura,
enfermagem, analises clinicas,
odontologia, psicologia,
fisioterapia, terapia ocupacional,
fonoaudiologia, nutricéo,
psicopedagogia e assisténcia
social.




EXEMPLOS DE DEMANDAS

ORGAO REQUISITANTE NO PGC A SEREM LANCADAS NO
SISTEMA PGC

ORGAO Programa Alcance Contratacdo de docentes,

DE DIRECAO servico de impressdo de

etiquetas e de livretos, licenga
de software, material grafico
personalizado, crachas de
identificacdo, servico de
aplicagao de simulado para

o Exame Nacional do Ensino
Médio (ENEM) e outros.

Concluida esta etapa, € importante observar alguns pontos. Em pri-
meiro lugar, os exemplos de materiais e servicos mencionados na planilha
acima foram retirados do planejamento elaborado pelos érgaos em 2023,
e servem de modelo para orientar os proximos planejamentos. Contudo,
0s 0rgaos responsaveis podem e devem complementar com outros servi-
cos, materiais de consumo e equipamentos (bens permanentes) especifi-
cos e necessarios ao desempenho de suas atividades. Ou, caso a demanda
ja tenha sido atendida ou nédo seja mais necessaria, os materiais e servicos
exemplificados podem ser retirados do novo planejamento.

Em segundo lugar, a listagem acima abrange todos os 6rgaos que
constam no organograma da Alece, entretanto, alguns desses 6rgaos nao
realizaram o planejamento para o exercicio 2024, o que nao impede que
os mesmos planejem suas demandas. Para tanto, € necessario solicitar ao
NUPLAQ a inclusdo do 6rgao no sistema PGC, além da solicitagdo da se-
nha de acesso com o preenchimento do formulario (ANEXO 1), e proceder
conforme orientacdo do item 2 deste manual.

Por fim, ndo devem ser lancados materiais de expediente e de uso
comum, tais como: café, agucar, copos descartaveis, papel A4, canetas,
lapis, borrachas, canetas marca-texto, clipes, grampos e grampeadores,
perfuradores de papel, pastas, colchetes e outros materiais disponibi-
lizados no Almoxarifado, pois sdo demandas cuja responsabilidade do
lancamento é do NUPLAQ.
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Contudo, em circunstancias excepcionais, em que o 6rgdo necessite
de uma demanda maior desses materiais comuns, como por exemplo: a
digitalizacao de todas as fichas funcionais dos servidores, exigindo uma
grande quantidade de pastas, torna-se necessario o lancamento desses
materiais pelo érgao requisitante. No campo da justificativa, o érgao
apresenta a motivacao para essa demanda excepcional e, no momento
da analise das demandas, podera haver a consolidacao do DFD com as
contratacdes de materiais de uso comum, feitas pelo préoprio NUPLAQ.

6. PADRONIZAGAO DAS INFORMAGOES DOS
DOCUMENTOS DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

O proposito da padronizagao dos lancamentos € assegurar a unifor-
midade e simplificar o preenchimento dos DFDs. Portanto, para garantir a
precisao no lancamento dos itens pelos requisitantes, € essencial seguir as
orientacdes fornecidas a seguir.

6.1 DFD por aquisicao ou contratacao

Os DFDs podem abranger multiplos materiais ou servicos neces-
sarios ao orgao requisitante. Contudo, é imperativo que o usuario do
sistema elabore um documento especifico para cada tipo de contratacao.
Por exemplo, um 6rgao requisitante pode criar um DFD, para a aquisi¢ao
de mobiliario de escritério, incluindo todos os modveis necessarios, outro
para a compra de acessorios de informatica e um terceiro para a contra-
tacao de cursos de capacitacao.

Essa abordagem de segmentacao possibilita que o Nucleo de Pla-
nejamento de Aquisi¢cdes NUPLAQ, consolide as informacgdes de maneira
apropriada, agrupando-as por érgao e por contratacdes de naturezas se-
melhantes. Isso visa otimizar os esforcos e simplificar os procedimentos
relacionados as contratacdes.



6.2 “Meus DFDs” e “DFDs da minha UASG”

Ao ingressar no sistema PGC, o usuario tera acesso a aba “Meus
DFDs”, onde sera apresentada uma lista contendo todos os docu-
mentos de formalizacdo da demanda criados por ele e aqueles que
foram compartilhados. E nessa secdo (Meus DFDS) que cada 6rgéo
requisitante devera realizar consultas, edicoes ou exclusdes em rela-
¢do aos seus proprios DFDs.

O PGC também oferece a opgao de visualizar os documentos cria-
dos por outros 6rgaos requisitantes na aba “DFDs da minha UASG".

6.3 Data da conclusao da contratacao

Essa é a data prevista para assinatura do contrato, ata de registro de
precos, ou emissao da nota de empenho. Esta data devera ser informada
no formato dd/mm/aaaa.

E importante destacar que cada area ou 6rgdo requisitante assume
a responsabilidade por todas as demandas especificas inseridas no PGC.
Portanto, a conclusdo da contratacao na data mencionada dependera
também do momento em que o requisitante providenciar todos os do-
cumentos necessarios ao procedimento licitatorio.

Considerando que a contratacdo pretendida passara por um pro-
cedimento licitatorio ou de contratagdo direta, cuja duracao pode variar
de 4 (quatro) a 6 (seis) meses, o 6rgado requisitante precisa ponderar ao
informar a data de conclusdo da contratacao, levando em conta a fase de
organizacao para aberturado processo.

Por exemplo, na elaboracdo do PCA 2025, se o material precisa
estar disponivel para utilizacdo em 10/01/2025, a area requisitante
deve estar ciente de que deve iniciar a fase interna (elaboragao de
estudos técnicos preliminares, mapa de risco, termo de referéncia e
pesquisa de precos) por volta de 10/07/2024. Em outras palavras, a
fase preparatéria da contratagdo comegara no ano anterior a contra-
tacdo, conforme o exemplo fornecido.
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6.4 Area requisitante: f)rgéo responsavel pela solicitacdo

De acordo com o inciso Il, art. 3° do Ato Normativo n° 327/2023, a
area requisitante é o érgao responsavel por identificar, na fase prepara-
toria, a necessidade da contratacdo de bens, servicos e obras.

Encontram-se cadastrados todos os 6rgaos que participaram das
ltimas edi¢cdes do PCA (2023 e 2024). Caso o orgao requisitante nao
esteja cadastrado, sugere-se entrar em contato com o NUPLAQ, para in-
cluséo, no Sistema PGC, como 6rgao responsavel pela solicitagao.

6.5 UASG destino do DFD

A Unidade Administrativa de Servicos Gerais (UASG) é o cédigo iden-
tificador Unico de cada 6rgao. Esse campo é preenchido automaticamente
ao escolher a area requisitante, no caso da Alece, é a UASG 926841, desta
forma, ndo ha necessidade de o usuario fazer o preenchimento.

6.6 Descricao sucinta do objeto

Este € um texto conciso e resumido, destacando as caracteristicas
essenciais da contratacao pretendida de maneira facil de compreender.
O campo destinado ao preenchimento suporta textos de até 200 (du-
zentos) caracteres. Para padronizar e facilitar a consolidacao, o 6rgao re-
quisitante deve indicar, no inicio do texto, se o DFD trata de material,
equipamento ou servico.

Exemplo:

MATERIAIS: aquisicao de material de limpeza

PARA MATERIAIS

EQUIPAMENTOS: aquisicao de notebooks

SERVICOS CONTINUADO SEM MAO DE OBRA
EXCLUSIVA: servico de fornecimento de combustivel
para veiculos.

SERVICOS CONTINUADO COM MAO DE OBRA
PARA SERVICOS EXCLUSIVA: servico de limpeza, conservacgao e
jardinagem.

SERVICO NAO CONTINUADO: servico de engenharia.

SERVIGCO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO: servico de licenciamento de software.




6.7 Prioridade

De acordo com o art. 18, VI, é o grau de prioridade da compra ou
contratacao, que pode ser classificado em:

« ALTA - A falta da contratacdo gera situacao que pode ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servi-
cos, equipamentos e outros bens publicos ou particulares;

« MEDIA - Itens que ndo sao de alta prioridade, mas que o érgao
nao pode exercer suas atividades por mais de 6 (seis) meses sem
sua utilizacao;

« BAIXA - Itens que haja estoque ou que ndo sao essenciais e que
a falta ndo compromete o funcionamento do 6rgao.

6.8 Justificativa da prioridade

Este campo so é habilitado quando a prioridade “alta” for selecio-
nada. Nesse caso, o 6rgao requisitante deve apresentar os motivos con-
sistentes que justifiquem a atribuicdo da prioridade.

6.9 Justificativa da necessidade

O ¢6rgao requisitante deve justificar a necessidade e o interesse pu-
blico envolvido na contratacdo ou aquisicdo do objeto. Trata-se de uma
justificativa apropriada para a aquisicdo de materiais/bens ou contrata-
cao de servicos. E necessério fundamentar de maneira concreta a quan-
tidade desejada com base em critérios objetivos, tais como: consumo
historico ou projecdes de aumento de demanda, considerando fatores
como consumo sazonal ou demandas imprevisiveis.
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1. ACESSO AO SISTEMA PGC

Ao acessar o endereco eletronico: https://www.gov.br/compras/pt-
-br, o usuario deve selecionar "acesso ao sistema”, como indicado na
figura 1, para fazer login.

=

~

(= 3 httpsy//www.gov.br/compras/pt-br A 8 [+ z‘ “o :I._.l’_:/
goub o
= Portal de Compras do Governo Federal Q

(] Servigos mais acessados do govbr

el Agene pibtce cidadio Capacitese

@ Compras.govbr
.

Figura 1

Em seguida, o usuario sera direcionado para a tela de selecao do
perfil desejado, em que escolhera o perfil “Governo” e digitara seu CPF e
senha para entrar no sistema.



Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado.

& Fornecedor Brasileiro >

& Fornecedor Estrangeiro >
- - -
i [

1 2 G A
- OVErno 1
: 1
g CPF !
. 0 .
1 ‘ Informe seu CPF ‘ 1
‘ L N |
I
I Senha I

1 1

1 \ Informe sua senha @ ‘ :
1 1
| Alterar senha de acesso [ ]
1 '
1 !
1 Entrar 1
1 1
! Deseja se cadastrar? Verifique o guia para adeséo ao Compras.govbr ]
T G i s i AN s S A0 G i B S A s e S i A S Y A S i S A i i S W '

7.1 Area de trabalho

Na pagina inicial, o usuario encontrara um menu, identificado na
figura com uma seta vermelha, com opgdes de sistemas abrangidos pelo
Portal de Compras do Governo Federal.

@Compras.gov,br - Qs e

-———
w Area de Trabalho /

Area de Trabalho

Esta € a sua area de trabalho do Compras.gov.br
Aqui estéo reunidas suas tarefas diarias nos quadros abaixo. divididos em trés cards - Planejamento da

Contratagdo. Selegéo do Fornecedor € Compras Finalizadas. E possivel gerir & favoritar a sua compra.

além de acompanhar os seus processos
Tambem & possivel visualizar as agoes a serem realizadas por meio de Painel Pendéncias, bem como ) .
acompanhar as mensagens e acessar todas as compras realizadas | Ano, Ntimero ou UASG ¢ Q, |

Para mais infermacoes. acesse o Portal de Compras do Governo Federal

~

Planejamento da Contratacio (0) o%uY selecsio do Fornecedor (0) [+ dh ¢

Figura 3

Dentre os sistemas disponiveis, o usuario escolhera o PGC.
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e- & O-
DAIANA RODRIGUES DE ALBUQUERQUE
937624703-59
Sistemas
'- -y e
g i
" ]
] o = | :
PGC 2022 I rccC Pesquisa de
—— g -
Precos
® < i
Compras.govbr SICAF SIASG
Contratos
mﬁ @) [:|
Materiais e Painel de Painel de =
( = sair )

Figura 4

7.2 Lancamento de demandas no PGC

Na pagina inicial do PGC, o usuario tem a opgao de iniciar a criacao
do Documento de Formalizacao da Demanda (DFD), que é o ponto de
partida para elaborar o Plano de Contratagdes Anual (PCA), conforme
estipulado pelo artigo 21 do Ato Normativo n° 327/2023.

Observe que a pagina inicial ja mostra o PCA em elaboragao, sem a
necessidade de o usuario fazer qualquer alteracao.

Ao selecionar “Criar” (figura 5), uma tela de rascunho é aberta para
o preenchimento do DFD. A numeracado Unica e sequencial do DFD é au-
tomaticamente atribuida e segue o formato N°/ano, como exemplificado
na figura 7, com o numero 493/2023.
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Planejamento e Gerenciamento de + Criar
Contratacoes -

Mesta tela as areas requisitantes poderio elaborar os Documentos de Formalizagéo de tipo Documento de
Demandas - DFDs que fundamentam ¢ plano de contratacdes anual. evidenciam e detalham Formalizacio da Demanda
as necessidades de contratacio.

i [ lidacio d; N = " . e
@ Elaboragéo de DFDs dz:;:j:ggao R Formacéo do PCA Aprovacdo do PCA

Criar um novo artefato do

= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado
:‘ PCA 2025 - Em elaboragéo * v I ‘ Pesquise pelos termos desgjados, a partir de 3 caracteres Q

Figura 5

O DFD possui uma estrutura composta por seis secoes (figura 6):
1. Informacdes Gerais;

2. Justificativa;

3. Materiais/Servicos;

4. Responsaveis;

5. Acompanhamento; e

6. Relacionamentos.

B SECOES DO DOCUMENTO

~ Documento de Formalizacéo da 3/4

Demanda
p—— i —————————————

1 Informagbes Gerais
2. Justificativa de Necessidade (]
3. Materiais/Servigos (]
4. Responsaveis

+ Criar campo

3}
o
a
1
7
w
o
=
L
=)
c
<
Ll
a
o
l—
=z
Ll
=
I
)
P
Ll
o
w
)
w
o
l_
=
L
=
<{
)
w
z
<
.|
o
Ll
a
<t
=
L
|
£
n
o
<
o
)
0
Ll
()
<
Ll
a
-l
<
>
=
<
=

~ Acompanhamento

e L L )
R N
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Figura 6
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Durante o processo de preenchimento, todas as informacdes inse-
ridas no sistema sdo salvas automaticamente. Portanto, se o usuario ndo
concluir um DFD, seréa possivel retomar o processo de onde parou.

Para navegar entre as segdes, o usuario pode utilizar as setas de
direcao no topo do documento ou clicar diretamente no nome da se¢ao
na lateral esquerda.

= - o - - - - - - - - - -
- Plansjamento & Gerenciamento de Contratacdes ‘Documento de Formalizagio da Demanda N° 493/2023 '

1 Informagdes Gerais @

Informacgdo. Antes de editar o documento confira as informacoes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato
correto, pois as alteragdes serdo salvas automaticamente.

Figura 7

No préximo tdpico, abordaremos detalhadamente o preenchimen-
to de cada campo.

7.3 Informacgoes gerais

Na primeira secao do DFD, o usuario informara a data de conclusao,
area requisitante, descricao sucinta do objeto, grau de prioridade e justi-
ficativa da prioridade “alta”, conforme indicado no item 6 deste manual.



w Plansjamento ¢ Gerenciamento de Contratagdes Documento de Formalizagao da Demanda N° 49372023
‘----------- e
g L Informacdes Gerais @ : ': < @
i
Informagao. Antes de editar o documento confira as informagdes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato
correto. pois as alteragdes serdo salvas automaticamente.

Numero do Documento de Editado por

Formalizacao da Demanda Daiana Rodrigues de Albuquerque

493/2023 \

Data da concluséo da Contratacéo Area Requisitante @ UASG Destino do DFD @
(2]

; ] ‘ DA - Nucleo de Planejament¥ v 926841 - ASSEMBLEIA LEGISL v
‘ 30/07/2024 ‘ i

Descrigdo sucinta do objeto (167 caracteres restantes)

Aquisicao de material de consumo

4
Prioridade

‘ Baixa g ‘
Justificativa de Prioridade @ \
#
Figura 8

7.4 Justificativa de necessidade

Nesta secdo, o 6rgao requisitante deve justificar a necessidade e
o interesse publico envolvido na contratacdo ou aquisicdo do objeto.
Trata-se de uma justificativa sucinta e apropriada para a aquisicao de
materiais/bens ou contratacdo de servicos. E importante fundamentar
de maneira concreta a quantidade desejada com base em critérios
objetivos, tais como: consumo histérico ou projecdes de aumento de
demanda, considerando fatores como, consumo sazonal ou deman-
das imprevisiveis.

A secao tem formato de editor de texto em que o usuario pode uti-
lizar o espaco e os recursos necessarios para elaboracao da justificativa.
Como os demais campos do DFD, todo texto digitado ou alterado é salvo
automaticamente.
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- Planejamento & Gerenciamento de Contratacoes Documento de Formalizagao da Demanda N° 49372023 Todas as alteracdes foram salvas

automaticamente.

T ———— -

I 2 Justificativa de Necessidade 1 m
e E __E _F _F _F _F __F __F _F _F _EF _J

- = Bl ===k := | Q by

Format. - | Fonte - | Tamanho - | B T & I

A Assembleia Legislativa do Ceard, como drgdo responsével pela elaboragiio e discussdo das leis estaduais, necessita garantic
o adequado funcionamento de suas atividades didrias. Uma parte essencial para o desempenho eficiente dessas fungdes € a
disponibilidade de material de expediente, que engloba wma variedade de itens essenciais para a execugdo das tarefas

administrativas e legislativas.
L Necessidade e Utilidade:

1. Manutengdo Operacional: O material de expediente € vital para a manutengdo operacional de diversos setores

da Assembleia Legislativa, inclnindo gabinetes par secretarias e dreas administrativas.

2. Eficiéncia no Desenvolvimento de Atividades: A presenca adequada de material de expediente proporciona
eficiéncia nas arividades didrias, promovendo um ambiente de trabalho produrivo para os servidores e

parlamentares

3. Atendimento a Demandas Emergenciais: A aquisicdo desses materiais € essencial para atender demandas

emergenciais que possam surgir durante o decorrer das atividades legislativas

Figura 9

7.5 Materiais/servigos

Na terceira se¢do, o 6rgao requisitante deve adicionar materiais ou
servigos selecionando o botdo "Adicionar”, conforme indicado na figura 10.

e o) olo

Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_materiais =+ Adicionar
. Incluir Material ou Servico
Termo a ser pesquisado
Pesquise pelos termos desejados. a partir de 3 caracteres Q

Figura 10

Em seguida, sera aberta uma janela para pesquisar os materiais ou ser-
vicos a serem adicionados. Sera necessario digitar no minimo 3 (trés) carac-
teres para que o sistema mostre as opcdes disponiveis. A pesquisa utiliza o
mesmo banco de dados do Catalogo de Materiais (CATMAT/CATSER).



Catalogo
e e ===

B Termo a ser pesquisado M

o

I
i lampada

Materiais
:aa;e- ‘Descric;éo = Acdes ]
—— i ———————————————————
|5210 Aparelhos de iluminagio elétrica de uso interno e externo I B +
----------------------- -
6530 Mobiliario, equipamentos, utensilios e suprimentos hospitalares B +
Figura 11
Nesse momento, surgem as classes de materiais que
, . . / , ~ .. Acbes
contém o termo pesquisado. A partir dai, o érgao requisi-
tante deve realizar o detalhamento da classe mais adequa- | i
da ao objeto que esta pesquisando. B +

No nosso exemplo, detalharemos a classe “6210-Apa- Figura 12
relhos de iluminacdo elétrica de uso interno e externo” (fi-
gura 11). Ao detalhar, sera aberta uma lista de materiais
classificados por Padrao Descritivo de Materiais (PDM). Em
nosso exemplo, sera adicionado o PDM “6792 — Luminarias”
(figura 13).

Catalogo
Termo a ser pesquisado

lampada Q

Materiais

Classe ( 6210-Aparelhos de iluminacio elétrica de use interno e externo X )
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j CodigoPOM & § NomePDM & Acbes
- —— -
411 Braco luminaria externa B +
15806 Refletor B +
6792 Luminaria B +

Figura 13
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Ao identificar o PDM, o usuario deve selecionar a opg¢ao adicionar <+,
na figura 13. Em seguida, sera aberta caixa para informar o valor total da
aquisicao do objeto (figura 14).

0 usuario deve estar atento para inserir, no sistema PGC,
o PDM que contemple o objeto pretendido, pois, na fase de
elaboragao do processo de contratagao, a descrigao completa
do material ou do servigo a ser adquirido devera estar contida
no PDM escolhido no Plano.

Catalogo 6210 - Aparelhos de iluminagao eletrica de uso
interno e externo : 6792 - Luminaria

Codigo PDM 2 No Acbes
Valor (R$)
538 La 7 A ww e

8666 Lat
)
484 Tot

906 Projetor imagem

6792 Luminaria

14958 Terminal eletrico

Figura 14

Nesse ponto, € importante fazer dois esclarecimentos, o primeiro
é sobre a forma de calcular o valor total do objeto adicionado. Para esti-
mar esse valor, é necessario que o 6rgao requisitante considere todos os
itens que estejam abrangidos no PDM selecionado. No exemplo acima,
foi incluido o valor total de R$ 12.000,00 para aquisicdo de uma gama
de objetos classificados como luminarias, que podem incluir especifi-
cagOes variadas, tais como luminaria de sobrepor, luminaria embutida
e de varias poténcias. Em outras palavras, o valor total a ser informado
deve ser suficiente para a aquisicdo de todos os tipos de luminarias que
se pretenda adquirir.



O outro esclarecimento diz respeito a forma de consulta dos valores
a serem informados, pois estes se referem a uma estimativa preliminar.
Portanto, para a elaboracao do PCA, ndo é necessario realizar pesquisa
completa de no minimo trés precos ou mesmo junto a fornecedores,
entretanto é desejavel que o solicitante conheca os precos praticados
no mercado. Recomenda-se pesquisar os valores dos itens no Painel de
Precos do Governo Federal, no link: https://paineldeprecos.planejamen-

to.gov.br/ ou nas contratacdes anteriores da prépria Alece ou de outros

orgaos publicos, no link do PNCP: https://pncp.gov.br/app/atas?q=_&sta-
tus=vigente&pagina=1.

Para adicionar servicos, o procedimento é semelhante ao de mate-
riais. Primeiro, o 0rgao requisitante vai digitar o termo a ser pesquisado,
verificar na aba “servicos” o grupo que mais se aproxima do que se pre-
tende contratar e selecionar o botdo “adicionar”.

Catalogo
Termo a ser pesquisado
limpeza Q, l
-
i Servigos |
————
] Grupo ¢| Descricdo & Aeio
FL
[ o o o
i 853 Servicos de limpeza 1 B+
871 Servigos de manutencéo e repare de produtos fabricados de metal maquinaria & equipamen B +
949 Qutros servigos de protecdo ambientalncp B +
852 Servigos de investigacao e seguranca B +
872 Servigos de reparo de outros bens B +
e | Servigos de lavanderia limpeza e tinturaria B +
nre P = L
Figura 15

Para os casos de prorrogagao com reajuste ou repactuacao de con-
tratos de servicos, orientamos que o valor total seja composto pelo valor
anual do contrato, acrescido do indice de reajuste presente no contrato,
ou na falta deste, do indice Nacional de Precos ao Consumidor (IPCA),
para fins de estimativa prévia.

o
o
o
1
2}
i1
o
=4
=L
2
(=]
<
L
(]
o
-
=
L
=
=
o
P
L
o
L
o
L
o
-
Z
L
=
<
=
L
P
<
-l
o
L
(]
<
=
L
-
=L
9]
o
<
o
9]
2}
L
o
<
L
(]
-
<
=2
P
<
=




(O]
o
o
1
2}
Ll
o
=4
L
2
(a)
<
(11}
(]
o
-
=
1]
=
=
o
P
Ll
24
Ll
o
Ll
o
-
P
1T]
=
<
-
11]
P
<
-
o
(11]
(]
<
=
A1)
-
-
)]
o
<
o
]
2]
(11}
o
<
(11}
(]
-
<
2
P4
<
=

Catalogo 853 - Servicos de limpeza
Termo a ser pesquisado
S Valor (R$)
limpeza ([ g ———— - Q
I — ¥ 112 0000000 4 |
L b - |
Grupo 2 Descricio & Acdes

853 Servigos de limpeza B +

871 Servigos de manutencdo e reparo de produtos fabricades de metal maguinaria e equipamen B +

949 Qutros servigos de protecio ambientaln.cp B +

852 Servigos de investigacdo e seguranca B +

Figura 16

Apos salvar a operagao, o usuario sera redirecionado a sessao “3.
Materiais/Servicos” em que os materiais e servigos adicionados no DFD
estardo listados. Importante observar que, na listagem de materiais, séo
apresentadas informacdes como classe, coddigo PDM, além do valor to-
tal (figura 17) e, na listagem de servigos, € mostrado o grupo e valor
total (figura 18).

T— 010
Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda fab_materiais =+ Adicionar
Termo a ser pesquisado
Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q ‘
Sfiais ()} ‘ewgos ©) \
L Unid. de . ,
Ne do ltem Classe PDM Descrigéo ) Qtd Val Unit. (R$) Val. Total (R$)  Agdes
Fornecim.
1 APAREL LUMINA. o000 @ @
Figura 17



a Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes Documento de Formalizagao da Demanda N° 493/2023
3. Materiais/Servicos @ ® @ Enviar DFD

Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_servicos =+ Adicionar

Termo a ser pesquisado

| Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q |
riais (0) Servigos (1)
N do ltem  Grupo Descricio L atd Val. Unit. (RS) Val Total(R$)  Acdes
Fornecim.
1 SERVICOS DE LIMPEZA 1200000 @ @
Figura 18

Recomenda-se nao adicionar materiais e servigos no mesmo
DFD, pois cada documento de formalizagdo da demanda dara
origem a uma contratagdo distinta, com seu proprio termo de
referéncia, estudo técnico preliminar e demais documentos.

Nessas interfaces, é possivel ajustar o valor total ao selecionar o bo-
tao editar [# (figura 17). Se houver necessidade de modificar a descrigao,
o usuario deve eliminar o item usando o botdo excluir @ e, em seguida,
adicionar novo item com a descricao desejada.

" Plancjamento e Gerenciamento de ContratacBes Documento de Formalizacdo da Demanda N° 493/2023
3. Materiais/Servicos @ @ @ Enviar DFD
Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_materiais + Adicionar

Termo a ser pesquisado

Pesquise pelos termas desejados, a partir de 3 caracteres Q
Materiais (1) Servigos (0)
s Unid. de =
Nedo ltem Classe PDM Descricao g Qtd Val Unit. (R$) Val Total (R$)  Agdes
Fornecim.

(" ———

1 APAREL LUMINA 1 12.000,0000)y v O
L e o o -

Figura 19
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A partir dai, o usuario pode continuar a inclusdo de outros itens de
mesma natureza ou seguir para a proxima secao e adicionar responsaveis.

7.6 Responsaveis

Nesta etapa, o 6rgao requisitante deve selecionar “adicionar” (figu-
ra 20) e fornecer o nome, CPF, e-mail e cargo/funcao do servidor gestor
do é6rgao requisitante (figura 21). E permitido incluir mais de um res-
ponsavel, os quais se tornam automaticamente editores do artefato, caso
ainda nao possuam esse perfil. Ao assumir a responsabilidade, o DFD é
exibido na aba “meus DFDs"” do responsavel.

O NUPLAQ utilizara este campo durante a analise e consolida-
cdo de demandas que requerem avaliacdo da area técnica e padroni-
zacao, como no caso de equipamentos de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao (TIC) e, mobiliarios de escritério. Em situagdes especi-
ficas, a atribuicao de responsabilidade pode incluir usuarios da Coor-
denadoria de Tecnologia da Informacao ou da Célula de Engenharia,
dependendo da natureza do objeto em questao.

e— O

Informacao. Os responsaveis aqui adicionados tornam-se automaticamente editores
deste artefato, caso ainda nao tenham este perfil

Lista de responsaveis pelo artefato adicionados ¥ 4 adicionar

Ordem CPF Nome email Cargo/Fungao Despacho Acoes

Nenhum item encontrado

Figura 20



Adicionar Responsavel x

CPF

 riemeo )

l informe o cpf [ ]

Nome

—_————————
l Nome do responsavel |
o o o o o ——

Email

1 Informe o email [ |
b o o ————

Lnemeemet _§ )

Cargo/Funcéo:

"'-Olzo--------‘ ” A
L 1

o e

Informe o carga do responsdy g
leoesessaswswesss

Despacho (200 caracteres restantes)

Informe o despacho.

Figura 21

7.7 Criar campo

Caso haja a necessidade de inserir outra informacao adicional ndo
contemplada nos passos anteriores, é possivel criar um campo, clicando
em "= Criar campo”. O seu preenchimento ndo é obrigatdrio

4 Responsaveis

—-— e e v o

'+ Criarcampo' secio Documento de

———————

Crie um novo campo na

Formalizacdoda
Demanda

v Acompanhamento

N e lcionmerios Justificativa de Prioridade @
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7.8 Acompanhamento

Esta secao ndo é de preenchimento obrigatério, contudo é um es-
pago destinado as observacdes necessarias para o acompanhamento de
seu artefato. Se for necessaria alguma alteracdo, o NUPLAQ, retornara o
DFD para o(s) responsavel(is), que verificara(ao) nesse campo as agoes
necessarias de edicao.

De maneira similar, as areas técnicas tém a possibilidade de registrar
as acoes de acompanhamento dos DFDs de outros 6rgaos, que tenham
sido encaminhados/compartilhados para analise técnica e padronizagéao.

p— ROl =D

r -_— - — ‘
i =+ Adicionar |
- - —
A Atengao. Nenhum acompanhamento adicionado ao artefato. Para registrar novo acompanhamento,
cligue na opcao Adicionar

Figura 23

7.9 Relacionamentos

Nesta secao é possivel adicionar DFDs que tenham relacao entre
si. Como exemplo, podemos citar um DFD para aquisicao de veiculos e
outro para contratacao de seguro, por serem contratacdes a serem utili-
zadas em conjunto, é interessante relacionar. O seu preenchimento nao
é obrigatorio.

ApSE— Ol

Lista de relacionados g + adicionar

-

£\ Atencio. Nenhum item encontrado.

Figura 24



7.10 Enviar DFD

Finalmente, apos o preenchimento de todos os campos obrigato-
rios, orientamos que o gestor do 6rgao responsavel revise as demandas
inseridas, a fim de confirmar o alinhamento dos itens solicitados a missao
institucional do érgdo e ao seu planejamento para o exercicio seguinte.

ApOs essa revisao, o DFD podera ser enviado clicando no botdo de
enviar, no topo da pagina.

AT R— Ol

Lista de relacionados <+ Adicionar

A\ Atencdo. Nenhum item encontrado.

Figura 25

8. ALTERACAO, COPIA E VISUALIZAGAO DE DFD

Na pagina inicial do PGC, ha trés abas: “Meus DFDs", “DFDs da mi-
nha UASG" e “Lixeira”, sendo a primeira aba o modo padrao de inicializa-
cao do sistema, conforme figura a seguir.

o
o
o
1
2}
i1
o
=4
=L
2
(=]
<
L
(]
o
-
=
L
=
=
o
P
L
o
L
o
L
o
-
Z
L
=
<
=
L
P
<
-l
o
L
(]
<
=
L
-
=L
9]
o
<
o
9]
2}
L
o
<
L
(]
-
<
=2
P
<
=

Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira
UASG " . . R R Valor da y o _
¢ & & D% doDFD & Area requisitante Descrigao sucinta do objeto contrataco & Situacéio % Acbes
49372023 926841 DA - Nucleo de Plangjam Aquisicio de material de co.. R$100.00 RASCUNHO N
Zz I e
492/2023 926841 DA - Nuicleo de Planejam Aquisicéo de material de ex R$ 15590.00 N
Z & @
49172023 926841 DSAS - Célula de Odonto. SERVICOS DE SAUDE HUM. R$300.00  VINCULADO A CONTRATACAD " .
Z & o i

Figura 26




Na aba “Meus DFDs", sdo apresentados todos os DFDs registrados
pelo 6rgdo requisitante. Nesta interface, o usuario pode realizar as a¢des
como: editar documentos @ com situacdo de RASCUNHO ou DEVOL-
VIDO, criar um novo artefato a partir de um DFD existente B, visualizar
DFD @, compartilhar, excluir ou avaliar £.

Em caso de alteracao ou exclusdo acidental de um DFD, o sistema

~

dispde de uma funcionalidade que permite visualizar historico de alte-
racao, apresentando o nome do servidor que efetuou a mudanga/exclu-
sao, a data e a hora correspondentes. Além disso, ha a possibilidade de
restaurar versdes anteriores.

Documento de Formalizacao da
Demanda
RASCUNHO
a a O B
CEEEse=  Visualizar historico de alteracoes
Figura 27
Historico de Atualizacao do artefato X
———
Atividade Status Editado por Data e Hora Versdo [ Agesl
[ 1
[ i
1 )
Alteracio Rascunho DAIANA RODRIGUES DE 07/12/2023 13:16 0.4 le I
ALBUQUERQUE )
Alteracdo Rascunho DAIANA RODRIGUES DE 27/11/2023 14:47 0.3 @
ALBUQUERQUE
Figura 28

Ao clicar na acao "Visualizar versao” (figura 29), é possivel ver todos
os itens do artefato ou restaurar uma das versées disponiveis (figura 30).
Essa funcionalidade € Util nos casos em que um usuario realizou altere-
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¢oes em DFDs e precisara resgatr as versdes anteriores




Verséo Acdes Visualizar Artefato

Visualizar
versao

<

1 Informagoes Gerais

-—
04 (P
L 9} v 2 Justificativa de Necessidade
Figura 29

v 3. Materiais / Servigos (valor total estimado: R$ 100,00)

v 4 Responsaveis (O)

v 5. Acompanhamento (O)

———————
Cancelar Restaurar versao g
-

Figura 30

Quando for necessario corrigir alguma informacao, o NUPLAQ pode
devolver o DFD ao requisitante para efetuar as devidas alteracdes. Nessa
circunstancia, a situacdo do DFD passara a ser @RIEsEll, permitindo
que o requisitante edite o documento com as correcdes necessarias e o
reenvie para analise.

Ao desenvolver um DFD, podem ocorrer situagdes como des-
conexado do sistema, necessidade de afastamento do usuario de sua
estacdo de trabalho ou outros problemas que impegam a conclusao
do documento. Nessas circunstancias, ndo ocorrera prejuizo das in-
formacdes inseridas, visto que o sistema salva automaticamente to-
das as alteracdes.

9. CONSOLIDACAO DOS DFDs

Conforme estipulado pelo Ato Normativo n° 327/2023, o NUPLAQ,
é o0 orgao encarregado de planejar, coordenar, controlar e operaciona-
lizar as atividades relacionadas a inteligéncia e a estratégia de aquisicao
de bens e servigos, considerando a demanda estimada pelos 6rgaos re-
quisitantes.
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Dentro desse contexto, a medida que os 6rgdos requisitantes en-
viam seus DFDs, cabe ao NUPLAQ, a responsabilidade de analisar e con-
solidar as demandas. O proposito dessa atividade é agregar, sempre que
possivel, os DFDs com objetos de mesma natureza ou passiveis de serem
contratados conjuntamente, visando a otimizacao dos esforcos de con-
tratagdao e a obtencao de economia de escala. Adicionalmente, compete
ao Nucleo a elaboragdo do projeto de PCA e do calendario de contrata-
cOes, que serdo submetidos a apreciacao da Diretoria-Geral.

Quando a consolidacao incluir DFDs de diferentes érgaos, a res-
ponsabilidade pela elaboragdo dos documentos da fase de planejamento
(como termo de referéncia, estudos técnicos preliminares, mapa de ris-
co, pesquisa de precos e demais instrumentos) sera compartilhada entre
esses 0rgaos. Isso sera realizado por meio de uma equipe de planeja-
mento da contratacao, composta por servidores dos 6rgaos envolvidos.
Para ilustrar, considere a situacao em que dois 6rgaos apresentam DFDs
para a contratacao de capacitacdo na area de gestao patrimonial. Nesse
contexto, a equipe se organiza e distribui as responsabilidades para a
elaboracao dos instrumentos necessarios.

10. APROVACAO E PUBLICAGAO DO PCA

Ap0s a consolidacao, o projeto de PCA sera submetido a Diretoria-
-Geral para analise e aprovacao. Neste estagio, existe a possibilidade de
reprovagao de itens presentes nas solicitagdes ou de devolucao ao NU-
PLAQ, para ajustes em conjunto com orgaos requisitantes.

Uma vez aprovado, o PCA sera disponibilizado no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas (PNCP), acessivel pelo link: https://pncp.gov.br/
app/pca/06750525000120/2024 no sitio eletronico da Alece, por meio do
link: https://transparencia.al.ce.gov.br/index.php/licitacoes-e-contratos/

plano-anual-de-contratacoes.

A partir da publicagdo, o 6rgao podera organizar a fase interna por
meio da elaboracao dos estudos técnicos preliminares, mapa de riscos,
termo de referéncia, pesquisa de pregos e demais documentos, de modo
a atender o cronograma previsto no calendario de contratagdes.



11.REVISAO DO PCA

Similar a qualquer planejamento, o PCA esta sujeito a modificagdes
ao longo do tempo, seja pela exclusao de demandas que ja nao sao perti-
nentes, ou pela adaptagdo a disponibilidade orgamentaria, ou ainda pela
inclusdao de novas demandas decorrentes de necessidades emergentes.
Para essa finalidade, o PGC prevé dois momentos distintos para revisao:
no ano de sua elaboracdo e outro no ano da execucao.

11.1 No ano da elaboracao

No ano de sua elaboracao, o PCA pode ser alterado em dois perio-
dos. O primeiro ocorre entre 15 de setembro até 15 de novembro do ano
de sua elaboracdo. Durante esse intervalo, o 6rgado requisitante tem a
oportunidade de comunicar ao NUPLAQ a intencao de efetuar ajustes ou
de incluir novas demandas. Importante salientar que todas as alteragdes
serao submetidas ao exame da Diretoria-Geral.

Para a alteracao, € necessario fornecer, por meio de memorando,
os numeros dos DFDs que pretendem alterar ou excluir, bem como a
justificativa para a alteragao. Ja no caso de inclusé@o de novas demandas,
o memorando deve fornecer justificativas para a inclusdo de demandas
fora do prazo inicial. Apds analise e autorizagdo, o usuario deve seguir o
mesmo procedimento de acesso ao sistema e criagao de DFDs, conforme
descrito no item 7 deste manual.

O segundo intervalo ocorre na quinzena subsequente a publica-
cao da Lei Orcamentaria Anual (LOA), visando a adaptacao do plano ao
orcamento aprovado para o exercicio em que sera executado. Contudo,
ressalta-se que o segundo periodo de revisao do PCA ndo é aplicavel
na Alece, pois o sistema PGC segue os prazos de aprovacao da LOA da
Unido. O Estado do Ceara, assim como os demais entes federativos, pos-
sui autonomia para elaborar sua propria lei orcamentaria, resultando em
prazos de publicacao ndo coincidentes com o periodo de revisdo do PCA.

Desta forma, qualquer ajuste no PCA, no ano de sua elaboracao,
deve ser concentrado no primeiro periodo, isto é, de 15 de setembro a
15 de novembro. Apods as alteracdes, as demandas devem passar pela
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reanalise do NUPLAQ e serem submetidas novamente a aprovacao da
Diretoria-Geral para a publicagdao do PCA atualizado no PNCP.

11.2 No ano da execucao do PCA

No ano da execucao, o PCA pode ser revisado a qualquer momento,
seja para exclusao, inclusao ou alteracdo de DFDs. Para isso, € necessa-
rio que o orgao interessado comunique, via memorando, ao NUPLAQ,
o motivo da alteragdo e, uma vez obtida a autorizacao, prossiga com a
modificacao desejada, seguindo as diretrizes para inclusao, exclusao ou
alteracao de DFDs presentes neste manual.

E essencial destacar que, toda e qualquer modificacdo devera pas-
sar por nova analise da Diretoria-Geral e podera ser ou nao autorizada.
Portanto, é essencial que as demandas sejam, preferencialmente, inseri-
das no periodo adequado do planejamento, uma vez que tais alteragdes
implicam modificagdes tanto no orcamento quanto na organizagao in-
terna dos demais 6rgaos envolvidos ao longo do processo de contracao.



12. CONSIDERAGOES FINAIS

Ao chegarmos ao final deste manual, esperamos ter fornecido as
informacdes necessarias para facilitar o acesso e uso eficiente do Siste-
ma de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢oes. Este sistema de-
sempenha um papel essencial na otimizacao dos processos, garantindo
transparéncia e eficacia em nossas atividades de contratacao.

E fundamental, ressaltar a importancia da correta utilizacdo do
sistema para assegurar a integridade dos dados e o cumprimento das
normas estabelecidas. Recomendamos que todos os usuarios adotem as
boas praticas descritas neste manual, buscando a constante atualizagdo e
aprimoramento no manuseio das funcionalidades oferecidas.

Nosso compromisso com a transparéncia, eficiéncia e legalidade
nos processos de contratacao, reflete diretamente na credibilidade desta
Casa Legislativa. Cada servidor desempenha um papel essencial nesse
cenario, e o sucesso do PCA da Alece depende do engajamento e coo-
peracao de todos.

Caso surjam duvidas ou necessitem de suporte adicional, a equi-
pe do NUPLAQ esta a disposicao para fornecer a assisténcia necessaria.
Acreditamos que, com a colaboracdo de todos, alcangaremos um novo
patamar de exceléncia na gestao de contratacdes da Alece.

Agradecemos o comprometimento de cada colaborador e deseja-
mos um uso produtivo e bem-sucedido do Sistema PGC.
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ANEXO |

FORMULARIO PARA CADASTRO NO COMPRAS.GOV.BR

1. IDENTIFICACAO DO USUARO

Nome do Usudrio CPF
Cargo/Funcdo Matricula
Orgio

Endereco

Telefone Celular (Whatsapp) Ramal

E-mail Institucional

2. ATRIBUTOS PARA CADASTRO

Perfis Solicitados

PAQ-REQUI / FASEINT

3. AUTORIZAGAO PARA CADASTRO — GESTOR DO ORGAO

Nome do Gestor

Assinatura do Gestor

Cargo/Funcdo

Orgao

4. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro estar ciente do conteido do Manual de Orientagdo para Cadastramento de Usudrio no

Sistema Compras e das disposi¢cdes do Termo de Responsabilidade. A infringéncia a qualquer

dos itens sujeita os responsaveis as penalidades legais, em ambito administrativo, civil e penal.

Local

Assinatura do usuario

Data
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ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

Mesa Diretora
2023-2024

Deputado Evandro Leitao
Presidente

Deputado Fernando Santana
12 Vice-Presidente

Deputado Osmar Baquit
22 Vice-Presidente

Deputado Danniel Oliveira
12 Secretario

Deputada Juliana Lucena
22 Secretaria

Deputado Jodao Jaime
32 Secretario

Deputado Dr. Oscar Rodrigues
42 Secretario

EDICOES

@ DIGITAL Escaneie o R CODE

€ aCEsse N0ssas
publicacdes




