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Contratacoes Anual da
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APRESENTACAO

O Plano de Contratacoes Anual (PCA) é um importante instrumento de planejamento das contratacoes
publicas, permitindo que a Escola de Agronomia organize suas necessidades de aquisicao de materiais,
equipamentos, servicos e obras de forma antecipada, transparente e alinhada ao orcamento institucional.

Este manual tem por finalidade orientar os servidores da Escola de Agronomia quanto aos procedimentos
para elaboracao do Plano de Contratacoes Anual (PCA), promovendo a padronizacao das informacoes, o
adequado planejamento das contratacdoes e o cumprimento do cronograma institucional da Universidade

Federal de Goias.



O QUEE O PCA?

O Plano de Contratacoes Anual (PCA) consiste no
documento que consolida todas as necessidades de
contratacao previstas para o exercicio seguinte.

Seu objetivo é permitir que a Administracao Publica
realize suas aquisicoes de forma planejada, eficiente
e transparente, evitando contratacdoes emergenciais
e promovendo melhor utilizacao dos recursos
publicos.




FUNDAMENTACAO
LEGAL
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O Plano de Contratacoes Anual possui
fundamento nas seguintes normas:

Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacoes e Contratos);
Decreto n® 10.947/2022;

Normativos internos da Universidade Federal de Goias;
Orientacoes emitidas anualmente pela Diretoria de Compras (DCOM/UFG).



OBJETIVOS
DO PCA

A elaboracao do PCA busca:

e atender a legislacao vigente;

e melhorar o planejamento institucional;
e otimizar os recursos publicos;

e reduzir compras emergenciais;

e ampliar a eficiéncia das contratacoes;
e permitir maior previsibilidade das aquisicoes;

e organizar as demandas das unidades académicas.




QUEM PARTICIPA?

Na Escola de Agronomia participam do processo:

e Direcao; Cada servidor é responsavel por informar suas
e Coordenacao Administrativa; necessidades dentro do prazo estabelecido.

e Agente de Compras;

e Coordenadores de Setores;

e Docentes;

e Técnicos Administrativos.



COMO FUNCIONA O
PROCESSO NA

ESCOLA DE
AGRONOMIA

Etapa 1 - Levantamento das demandas: Etapa 2 - Revisao das demandas:
e cada setor realiza o levantamento de suas necessidades e itens ja adquiridos;
para o exercicio seguinte. * processos em andamento;
e as solicitacoes devem contemplar apenas demandas e materiais existentes em estoque;
realmente necessarias, cujo foco seja o atendimento aos e prioridades do setor.

cursos de graduacao da Escola de Agronomia.



COMO FUNCIONA O
PROCESSO NA
ESCOLA DE
AGRONOMIA

Etapa 3 - Preenchimento do formulario:

e descricao detalhada;

e unidade de fornecimento;

e quantidade;

e valor estimado;

e justificativa;

e responsavel pela solicitacao.
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Etapa 4 - Consolidacao:

e 0 Agente de Compras consolida as demandas encaminhadas pelos setores, realiza a analise e a categorizacao dos
itens, agrupando aqueles com caracteristicas semelhantes sempre que possivel, a fim de promover ganho de escala,
padronizacao e maior eficiéncia nas futuras contratacoes.

e apos essa consolidacao, o levantamento é encaminhado a Direcao da Unidade, que analisa cada demanda
individualmente, estabelece as prioridades e define os itens que integrardao o Plano de Contratacoes Anual (PCA),
observando o orcamento previsto para a Escola de Agronomia e as necessidades institucionais.



COMO FUNCIONA O
PROCESSO NA

ESCOLA DE
AGRONOMIA

Etapa 5 - Cadastro no PGC:

e apos consolidacao, as demandas sao cadastradas pelo Agente de Compras da Escola de Agronomia no Sistema de

Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes (PGC), via sistema Compras.gov.br, conforme cronograma definido
pela DCOM/UFG.
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Devem ser incluidas todas as demandas de aquisicao de bens, | I"I"ml“ _g
contratacao de servicos, obras ou demais objetos que a unidade -
pretenda contratar no exercicio subsequente. Em outras
palavras, toda necessidade que possa resultar na abertura de um
novo processo de contratacao.
e manutencao de equipamentos; Além desses exemplos, devem constar no PCA todas as demandas que possam
e materiais de consumo laboratorial; gerar novos processos de contratacao, independentemente da modalidade
* reagentes quimicos; adotada, tais como licitacdao, adesdo a ata de registro de precos (carona),
e moveis; dispensa de licitacao ou inexigibilidade de licitacao.
e equipamentos;
e obras e servicos de engenharia. O correto planejamento dessas demandas é fundamental para assegurar maior

eficiéncia na gestao dos recursos publicos, possibilitar o adequado
planejamento das contratacdes e garantir o cumprimento do cronograma
institucional estabelecido para elaboracao do Plano de Contratacoes Anual.



O QUE NAO ENTRA?

Algumas despesas, embora consumam recursos do

or¢camento da unidade, nao devem ser registradas no PCA,
por nao se tratarem de novas contratacoes ou por possuirem
tratamento especifico no ambito da Universidade.

Exemplos: Embora essas despesas nao integrem o PCA, a
e contratos administrativos que serao apenas renovados; unidade deve prever recursos orcamentarios
e diarias; suficientes para seu atendimento, uma vez que
® passagens; seus custos sao suportados pelo orcamento da
e servicos executados pelo CEGRAF,; propria unidade.

e servicos prestados pela SEINFRA;
e materiais disponibilizados pelo Almoxarifado da DLOG; Dessa forma, a exclusao desses itens do PCA nao
e cota de copias referente ao contrato de outsourcing; elimina a necessidade de planejamento financeiro

e aquisicoes e contratacoes realizadas com recursos do PROAP. para sua execucao ao longo do exercicio.




COMO
DESCREVER
UM ITEM

Evite descricoes genéricas:

Exemplo inadequado:

* Microscopio. Quanto melhor a descricao,
Exemplo adequado: menor a necessidade de

e Microscopio binocular bioldgico, aumento de até ajustes durante a Contratagéo.
1000x, iluminacao LED, objetivas 4x, 10x, 40x e 100x,

conforme especificacdes técnicas.




COMO
ESTIMAR O

VALOR

O valor estimado pode ser obtido por meio de:

pesquisas com fornecedores;

atas de registro de precos;

pesquisa de precos do Governo Federal;
compras anteriores da UFG.
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A estimativa deve refletir o
preco praticado no mercado.




BOAS PRATICAS

e Planejar com antecedéncia.

e Solicitar apenas itens realmente necessarios.
e Evitar pedidos duplicados.

e Justificar adequadamente a necessidade.

e |[nformar especificacoes completas.

e Respeitar o orcamento disponivel.

PRINCIPAIS ERROS

e descricao incompleta;

e quantidade incompativel;

e auséncia de justificativa;

e estimativa de precos desatualizada;
e envio fora do prazo;

e duplicidade de solicitacoes.




CONSIDERACOES FINAIS

e O sucesso do PCA depende da participacao de todos os setores da Escola de Agronomia.
e O planejamento adequado das demandas contribui diretamente para a melhoria das atividades de ensino,

pesquisa, extensao e gestao administrativa, garantindo maior eficiéncia na utilizacao dos recursos publicos e
melhores resultados para a comunidade académica.
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