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O que é o Plano de Contratacao Anual?

Plano de Contratagdoes Anual — PCA é o documento que consolida todas as compras e contratacdes que o 6rgao ou
entidade pretende realizar ou prorrogar, no ano seguinte, e contempla bens, servigos, obras e solugoes de tecnologia
da informacao.

PGC é uma ferramenta informatizada integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracao de Servigos
Gerais - Siasg, disponibilizada pelo Ministério da Economia, para elaboracao e acompanhamento do plano de
contratagdes anual pelos 6rgaos e pelas entidades.

O sistema PGC consolida todas as contratagdes que o 6rgao ou entidade pretende realizar no exercicio subsequente,
acompanhadas dos respectivos Estudos preliminares e Gerenciamento de riscos.

A ferramenta permite a elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes, por meio de mddulos de preenchimento
simplificado, estruturando as informacdes relativas ao planejamento das contratacdes publicas dos érgaos ou entidades
da Administracao Publica federal direta, autarguica e fundacional.
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Cronograma do PGC

ETAPAS RESPONSAVEL FUNCIONALIDADE

Os usuarios requisitantes deverao criar De 19 Janeiro - Até 12 de Abril
seus documentos de formalizacdo das
1. Criagaodo DFD Setores Demandantes demandas, submeté-los aos setores
técnicos, quando couber e envia-los ao
setor de contratagdes.

O setor de contratagBes, realizara o De 22 de Abril - Até 30 de abril
agrupamento dos itens dos DFDs em

processos de contratagdao, gerando o

cronograma de execucdo do PCA, e

submeté-lo a aprovacdao da autoridade

competente.

2. Elaboragao do Plano Setor de Contratagdes

A autoridade competente deverd De 12 de Maio — 15 de maio
analisar o plano anual elaborado pelo

setor de contrata¢cbes, proceder com

sua aprovagdo. Apdés a aprovagdo, o

plano sera enviado automaticamente

ao PNPC.

3. Aprovacao e Divulgacdo do Plano Autoridade Competente
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Atores do PGC

Setor Setor de

Requisitante Contratacoes
(art. 29, I1) (art. 29, IV)

Art. 22 Parafins do disposto neste Decreto, considera-se:

| - autoridade competente - agente publico com poder de decisao indicado formalmente como responsavel por
autorizar as licitagOes, os contratos ou a ordenacao de despesas realizados no ambito do érgao ou da entidade, ou,
ainda, por encaminhar os processos de contratacdao para as centrais de compras de que trata o art. 181 da Lei n?
14.133, de 2021;

Il - requisitante - agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de contratagao de bens, servigos e
obras e requeré-la;

VI - setor de contrata¢des - unidade responsavel pelo planejamento, pela coordenacdao e pelo acompanhamento
das acdes destinadas as contratagdes, no ambito do 6rgao ou da entidade; e
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm

Prazos do PGC

Area Requisitante

Envio DFD’s ao Setor de Contratacao

12 de Abril

Setor de Contratag¢des

12 de Janeiro ‘I Envio das Contratacdes a Autoridade Competente 30de Abril

Autoridade Competente

Aprovacao e Publicagdo do PCA 12 Quinzena de Maio

]
UnB N1 FUTURO
DAF/DCO DAF/DCO/COL UnB ﬂAGORA




omo criar o DFD

12 Acessar o www.gov.br/compras. Webinar DFD na Pratica:

https://www.youtube.com/watch?v=7LXf
22|rem Acesso ao Sistema GhTIXQM

32 Ao efetuar login abrird a Area de Trabalho:

@ Compras.gov.br FUNDACAQ UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUE | 154040 QE % 9 hd

. PRISCILLA MADALENA DUARTE DA MATA
a Area de Trabalho 010148 A51.59

Area de Trabalho sistornas

Esta & a sua area de trabalho do Compras.gov.br
Estarmos reunindo suas tarefas diarias nos quadros abaixo. Atualmente s3o exibidos os itens relacionados a Cotagéoe / Dispensa Eletrénica e Pregéo Eletrénico. a partir de !‘.! & $
2019, alem dos itens relativos a4 Gestao de Riscos e ETP Digital . Os processos anteriores a 2019 podem ser acessados nos sistemas Compras.govbr e SIASGnet.
Estamos trabalhando para. em breve. exibir todas as tarefas do processo de compras publicas. Pregdo / Cotacdo / PGC 2022
Concorréncia Dispensa
Plangjamento da Contratagio (472) F R wd Selecao do Fornecedor (32) F v Compras Finalizadas (238) o
‘{:? ETP 154040 - 180/2022 Rascunho E ﬂ? Pregao Eletronico 154040 - 42/2022  Em Julgamen... E ﬂ[’ Pregao Eletronico 154040 - 301, E E" =
Visualizar A Julgar A\ visualizar atas e termos PGC ETP Termfj d?
Referéncia
‘f:? ETP 154040 - 143/2022 Rascunho E ﬁ? Pregao Eletronico 154040 - 203/2023 Aguardando... E ﬂ[’ Pregéo Eletronico 154040 - 41/2
Visualizar ﬂ Wisualizar evento Q Visualizar atas e termos .'A E @
77 ETP154040 - 154/2022 Rascunho H kg Pregéo Eletronico 154040 - 202/2023  Aguardando... § v Pregéo Eletronico 154040 - 25/] Gestdode IRP Pesquisa de -

Visualizar A\ visualizar evento Visualizar atas e termos i
& sair

"{:? ETP 154040 - 21072021 Concluido Y:? Pregdo Eletronico 154040 - 4/2023  Em Julgamento $ Y:? Pregao Eletronico 154040 - 9420 rmmmowrgeas 5
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http://www.gov.br/compras
https://www.youtube.com/watch?v=7LXfGhTlXQM
https://www.youtube.com/watch?v=7LXfGhTlXQM

Como criar o DFD

Ir em + Criar para iniciarum novo DFD.

@ Compras.gov.br FIUNDACAQ UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB | 154040 e v

_ Plansjamento e G i nto de Contratacd

Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes

Nesta tela as areas requisitantes poderao elaborar os Documentos de Formalizacdo de Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contratagoes anual, evidenciam & detalham as
necessidades de contratacio

@ Elaboracio de DFDs Consolidacio das demandas Formacao do PCA ] I Aprovacdo do PCA b I Execucio do PCA

= Filtro
PCA Termo a ser pesquisado

PCA 2024 - Em elaboracao B4 ‘ [ Pesquise pelos termos desgjados, a partir de 3 caracteres Q
Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira

A Atencdo. Nenhum artefato do tipo Documento de Formalizacido da Demanda encontrado.
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1. Informacoes Gerais

= Data de Conclusdo da contratacao; “Aquisicdo de Mobilidrio”,
» Area requisitante; = Prioridade: quando a prioridade for alta devera ser justificada.

= Descri¢cdo Sucinta do Objeto: forma genérica do que serd comprado como no exemplo

a Plangjamento & Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizago da Demanda N° 65/2023

Documento de Formalizacao da

Demanda 1 Informagoes Gerais @ [_’ (I\] @

RASCUNHO Informacao. Antes de editar o decumento confira as informacdes abaixo e certifique-se que esta editande o artefato correto, pois as alteragdes seréo salvas
automaticamente
& a1 D
. Numero do Documento de Formalizacéo da Editado por
() S o MR Demanda Priscilla Madalena Duarte da Mata
L 65/2023
~ Documento de Formalizacéo da 074
Demanda

1 Infi bes Gerai i
Data da concluséo da Coniratagio @ AreaRequisitante @ UASG Destino da DFD @

¢ ustheatis e { 17/08/2023 ) ] [ DECANATO DEADMINISTRACAO - DAF % v 154040 - FUNDACAQ UNIVERSIDADE DE BRAS v
Necessidade )
3. Materiais/Servicos Descricdo sucinta do objeto (177 caracteres restantes)
4 [EEseiees AQUISICAO DE MOBILIARIO
d
4+ Criar campo
Prioridade
~ Acompanhamento
Media v

v~ Relacionamentos

Justificativa de Prioridade @
PCA
2023 - Em Execucéo

]
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2. Justificativa da Necessidade

Justificativa da Necessidade - é informar o problema a serresolvido com aquela futura contratagao.

OBS: Nao deve ser criado DFD's com Grupos de Materiais e/ou Classe de Materiais distintos, uma vez que a justificativa da necessidade para aquisi¢do/contratagdo

de Material de Escritorio é completamente diferente da necessidade de se comprar Material de Limpeza, por exemplo.

:L-NDF%.';.;C:- UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUE [ 154040 9 v

@ Compras.gov.br

Todas as alteragdes foram salvas automaticamente.

. - w Planejamento & Gerenciamento de Contratages Documento de Formalizacao da Demanda N° 65/2023
Documento de Formalizacao da
Demanda 2. Justificativa de Necessidade @@
RASCUNHO « = B == == := (M= Q= | Q by
& a 9 Mormal - | Fonte | Tamanho ~ | B I U & % x| A~ RA-|« T,

B SECOES DO DOCUMENTO

Nessa parte deve ser informada a necessidade e ndo a solugio, por exemplo.

v Documento de Formalizacdo da 4
Demanda
Para méveis - necessidade de adequacgio de espago fisico para melhor qualidade de vida no trabalho - necessidade.
1 Informacoes Gerais o Aquizsi¢ic de mobilidrio - Solugdo.

Para materiais de laboratorio - a faculdade X tem X laboratérios para avlas praticas, pesquisa e extensdo que necessitam estar

2. Justificativa de em pleno funcionamento durante todo o ano letivo - Necessidade.
Necessidade
Aquizigio de Reagentes, mat. laboratdrio, equipamentos, ete. - Solugio

3. Materiais/Servicos

4. Responsaveis O DAF possuin X servidores que necessitam de um ambiente de trabalho adequado para a realizagio de suas tarefas diarias.
Sendo assim tem-se a necessidades de adequar o espago fisico das Diretoriaz do DAF para melhor qualidade de vida no

+ Criarcampo
traba].hol

v Acompanhamento

v Relacionamentos
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3. Materiais/Servicos

Inserir o Material ou o Servico que sera contratado.

Clicar em Adicionar no canto superior direito.

£ Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes Documento de Formalizagio da Demanda N° 652023 Todas as alterogde:

Documento de Formalizagao da

Demanda T ol

RASCUNHO
Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_materiais ‘ + Adicionar
& a2 D
Termo a ser pesquisado
ﬂ SECOES DO DOCUMENTO cadeira Q ]
~ Documento de Formalizac&o da 2/4
Demanda
Materiais (0) Servicos (0)
1 Informagdes Gerais (]

A Atencao. Nenhum material incluide. Para registrar nove material. clique na cpcao Adicionar.
2 Justificativa de (V]

Necessidade

3. Materiais/Servigcos

4. Responsaveis
+ Criarcampo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

-
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3. Materiais/Servicos

Escrever o material/servico quersera contratado.

O material/servico DEVERA ser adicionado até o Nivel de PDM — Mobiliario para Escritério - Cadeira.

Catalogo
Materiais Servigos

Classe: ([ 7195-Mobilidrios diversos e acessorios X )

ICddigo PDM & Nome PDM & Acdes
14399 Quadro avisos B +

Para Adicionar o item clicar no +.
9824 Mabiliario piscina / jardim B +
4083 Cacleira com braco B +
9828 Mobiliario material plastico - piscina / jardim (cadeira / mesa) B +
18909 Cadeira ascensorista g +
14238 Conjunto cadeiras espera B +
15213 Cadeira com prancheta B +
5073 Claviculério B +
- |
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3. Materiais/Servicos

Diferencgas entre GRUPO X CLASSE X PDM

Grupo Classe PDM
22 ALMOFADA CARIMBO
T ACESSORIOS E DISPOSITIVOS PARA 27 GRAMPEADOR
ESCRITORIO 56 PERFURADOR PAPEL
249 TESOURA
37 AGENDA
. 99 CANETA ESFEROGRAFICA
. . 7510 ARTIGOS PARA ESCRITORIO
75 UTENSILIOS DE ESCRITORIO E MATERIAL DE 25 PAPEL ALMACO
EXPEDIENTE 11569 REGUA COMUM
: 4449 CAPA PROCESSO
7530 FORMULARIOS OFICIAIS
6588 ENVELOPE PARA CONVITE
13879 FOLHA DESPACHO PROCESSO
, 201 LIVRO PROTOCOLO
7540 FORMULARIOS PADRONIZADOS
75 PAPEL CARTOLINA
79 PAPEL FLIP CHART
]
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3. Materiais/Servicos

Ao adicionar o item devera serinformado o valor estimado para a contratacdo e depois Salvar.

Finalizado a inser¢cdo dos materiais/servigos é sé fechar o catalogo e o item serd adicionado no DFD.

OBS: O valor informado deve estar de acordo com o Matriz Orgamentaria da Unidade, sugerimos utilizar como referéncia o orgamento disponibilizado em 2023.

7110

5520

6530

7195

7105

3020

7125

]
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Classe & Descricdo &

Catalogo 7110 - Mobiliario para escritério
Termo a ser pesqu
Valor (R$)
mobiliaric
{ 30.000,0000 ]

Mobiliario para escritorio

Esquadrias

Mobilidric. equipamentos. utensilios & suprimentos hospitalares

Mobilidrics diversos & acessorios

Mobiliaric domestico

Engrenagens. polias. coreas dentadas e correntes de transmissée

Armarios e estantes

+

+ + +

+

@ Compras.gov.br

Documento de Formalizagao da

Demanda
RASCUNHO

& a 9 B

& SEGOES DO DOCUMENTO

v+ Documento de Formalizagao da 3/4
Demanda
1 Informagoes Gerais (]
2. Justificativa de []

Necessidade

3. Materiais/Servigos

4. Responsaveis
+ Criar campo
v Acompanhamento

~ Relacionamentos

DAF/DCO/COL

de Contratzces izacH 65/2023

3. Materiais/Servicos @

Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_materiais

Termo a ser pesquisado

FUNDAGAC UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB | 154040 9 v

Ol0)

+ Adicionar

Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres

a

Materiais (1) Servigos (0)
Ne do ltem Classe PDM Descrigao
1 MOBILIARIO PARAE

Unid de

Qtd Val Unit. (R$)
Fornecim.

Val. Total (R$) ~ Agdes

3000000 & @

N1 FUTURO
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4. Responsaveis

Inserir dados do responsavel pelo preenchimento do DFD e os dados da Autoridade Competente — maior nivel hierdrquico da unidade requisitante, conforme a
Resolugdo CPLAD n2 01/2021..

Ex: No DAF é o Decano, na FS é o Diretor da Faculdade, etc.

. - w Planejamento e Gerenciamento de Contratagbes D def izacao da D N® 6572023
Documento de Formalizacao da

Demand ez © olo

RASCUNHO
o Informagéo. Os responsaveis agui adicionados tornam-se automaticamente editores deste artefato. caso ainda ndo tenham este perfil
& a9
[ RS 5 EEEIEE Lista de responsavels pelo artefato adicionados =+ Adicionar
~ Documento de Formalizacio da 3/4
Demanda Ordem CPF Nome Cargo/Fungéo Despacho Acdes
1 _ Priscilla Madalena Duarte da . Agente de Compras Z
1 Informacoes Gerais (]
2 _ AbimaelXeY Autoridade competente Z
2. Justificativa de (]

Mecessidade

3. Materiais/Servigos (]

+ Criarcampo
~ Acompanhamento

+ Relacionamentos

-
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Os itens:

1. Informacgdes Gerais

N

Justificativade Necessidade
3. Materiais/Servigos

4. Responsaveis

Sdo ositens de preenchimento obrigatério, caso hajanecessidade podem ser preenchidos ositens 5. Acompanhamento e 6. Relaci onamentos que sdo informagdes que a area julgue relevante paraacompanharo

DFD ou relacionar o DFD criado com algum outro DFD necessario paraatenderanecessidadeinformada.

@Commsgov.br FUNDACAD UNIVERSIDADE DE BIASLIA - FUB | 154 e"

B secors Do DOCUMENTD ++ Ackoonas

~ DocumentodeFormalizacioda @
o A\ Atengio. Nenhum acompanhamento adicionado ao artefato Para registrar novo acompanhamento. clique na opg3o Adicionar.

1 Informacdes Gerais @

2 Justificativa de
Necessidade

3 Maleriais/Servigos
4 Responsavels

+ Criar campo

~ Acompanhamento

5. Acompanhamento

~ Relacionamentos

PCA
2023 - Em Execugio

Estimativa Preliminar deste DFD
R$ 3000000

]

UnB
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB| 154040 9 v

@ Compras.gov.br

B SEGGES DO DOCUMENTO

Lista de relacionados + adicionar
~ Documento de Formalizagdo da [
Demanda
A\ Atengio. Nenhum item encontrado
1 Informagoes Gerais (]

2. Justificativa de
Necessidade

3 Materiais/Servicos (]
4. Responsaveis (]

+ Criarcampo
A Acompanhamento

~ Relacionamentos

6. Relacionamentos

N1 FUTURO
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@ Compras.gov.br

Finalizado o DFD clicarem enviar.

FUNDACAC UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB | 154040 9 v

@ SECOES DO DOCUMENTO Lista de responsaveis pelo artefato adicionados + Adicionar
~ Documento de Formalizagéo da ()
Ordem CPF Nome Cargo/Fungéo Despacho Acdes
Demanda
1 010148 661-89 Priscilla Madalena Duarte da - Agente de Compras Z @
1 Informagdes Gerais (]
2 704075841-52 AbimaelXeY Autoridade competente Z
2. Justificativa de (]
Mecessidade
3 Materiais/Servigos (]
+ Criarcampo
A Acompanhamento
~ Relacionamentos
PCA
2023 - Em Execucao
Estimativa Preliminar deste DFD
R$30000.00
UnB
DAF/DCO/COL

DAF/DCO
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Revisao e Alteragao

Durante o ano de Elaboracdo o PCA poderd ser revisado e alterado nas seguintes datas:

v’ Entre 15 de setembro e 15 de novembro do ano de elaboracdo do PCA;

v Na quinzena posterior a Publicacdo da LOA para adequac¢do ao orcamento aprovado.

As alteragbes deverdo ser aprovadas pela Autoridade Competente.

Durante o ano de execucdo o PCA pode ser alterado, por meio de justificativa aprovada pela Autoridade Competente.

-
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Prazos de Revisao e Alteracao

Area Requisitante

|I Envio DFD’s ao Setor de Contratag3o 20 de Outubro

Setor de Contratagdes

Envio das ContratacBes a Autoridade Competente 10 de Novembro

15de
Setembro

Autoridade Competente

Aprovacido e Publicagdo do PCA 15 de Novembro

N
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Como ter acesso ao PGD?

]

UnB
DAF/DCO

Para cadastramento

Contratagdes no PGC:

ORIENTACOES PARA CADASTRAMENTO E REATIVACAO DE SENHA

=

1. Criar processo SEl,
de Agentesde do Tipo
Compras e "Administracdo Geral:
Pedidos,
Oferecimentose
Informagdes Diversas
e incluiroTipode
Documento
"Formulariode
Solicitacdo de Acesso
ao SIASG".

n

PARA ACESSO AO PGC

- D4

2. Preenchero 3. Aguardaroenwode
formuld |0%1| _
perfll n 'Ar CC doriade

requisitante (PAC
REQUI e FASEIN ':,_

gente de Compras

Contratagdes sua

. respectivasenha
rovisoria, que devera

: seralteradano

primeiro acessoa

plataformado SIASG,

em até 24h, com vistas

anao expirar.

DAF/DCO/COL

Para reativagao de
senha de Agentesde
Compras e
Contratagoes
cadastrados no PGC:

A

Em caso de a senhater
sidorevogada,
encaminhare-mail
com CPF para
senhasiasg@unb.br
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