UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

Oficio-circular n° 04/2023 — DMP/PROAD/UFES

Vitéria, 03 de margo de 2023.

Aos (As) Gestores(as) e Requisitantes de contratagdes da Ufes

Assunto: Elaboracdo do Plano de Contratacées Anual 2024

Prezados(as) Senhores(as),

1. O presente Oficio tem a finalidade de informar a comunidade académica e
administrativa dos campi de Goiabeiras e Maruipe os procedimentos especificos para
elaboracédo do Plano de Contratagcdes Anual de materiais da Ufes (UASG 153046) para o
ano de 2024.

2. Considerando o Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022, que dispbe sobre o
Plano de Contratagdes Anual (PCA) e institui o Sistema de Planejamento e Gerenciamento
de Contratacdes (PGC) no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, informamos que todo o processo de planejamento da Universidade Federal do
Espirito Santo (Ufes) sera registrado no Sistema PGC, disponivel no Portal de Compras do

Governo Federal, gerenciado pelo Ministério da Economia.

3. De acordo com os prazos legais estabelecidos na legislacdo para elaboragao do
PCA 2024, o Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) devera ser preenchido
no sistema PGC pelos setores requisitantes da Ufes, no periodo de 01/01/2023 a
01/04/2023, contendo as informagdes estabelecidas no art. 8 do Decreto n° 10.947 de 2022,
que se referem as contratacdes a serem realizadas no exercicio de 2024. Conforme
estabelecido na legislagdo, o DFD podera, se houver necessidade, ser remetido a area

técnica pelo requisitante, via sistema, para fins de analise, complementacdo das

Avenida Fernando Ferrari,514 - Campus Universitario — Goiabeiras
29075-910 — Vitoria/ES — Tel: (27) 4009-2300
E-mail: dmp.proad@ufes.br



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

informacdes, compilacido de demandas e padronizagao. Outrossim, a DMP sugere que, nos
casos de contratacdo de materiais de tecnologia da informacgao, o DFD seja avaliado
pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI), como area técnica, para ciéncia
e andlise do(s) item(ns) antes da sua inclusdo final no Plano de Contratacées Anual (PCA)
da Ufes (UASG 153046). Para tanto, o DFD deve ser compartilhado no sistema PGC
com o responsavel da STI, cujo nome e CPF serdo indicados através do email

contratacoes.sti@ufes.br, com as demais orientagdes necessarias. Uma vez concluida a

avaliacdo da area técnica, deve-se proceder de acordo com as demais contratagcdes, ou
seja, apos a finalizacdo do lancamento do DFD, o responsavel pela insercdo de dados no
sistema devera envia-lo a Divisdo de Planejamento de Materiais (DPM/DMP) através da
opcao “Enviar DFD”, no sistema PGC, até o dia 01/04/2023.

4. Em adicao, materiais de consumo e de permanente, dado que sao itens adquiridos
com verbas de natureza diferente, devem ser lancados em DFDs separados. Assim, o
requisitante, caso possua demanda desses dois grupos de materiais, deve elaborar dois
DFDs, um em que conste apenas materiais de consumo e outro somente para itens
permanentes, respeitando o limite orgamentario disponibilizado no PGC para cada unidade

estratégica.

5. Mais orientacbes relacionadas a elaboracdo do DFD no sistema PGC estéo

disponiveis em https://compras.ufes.br/manual-de-procedimentos.

6. Cabera a DPM/DMP analisar as demandas e promover as diligéncias estabelecidas
no art. 11 do Decreto n® 10.947 de 2022 até o dia 30/04/2023 que, em caso de ressalvas,
podera devolver os DFDs, pelo sistema, aos setores requisitantes para realizagdo de

ajustes, que deverao retornar os registros revisados em até 2 (dois) dias uteis.

7. As demandas cadastradas no PGC serdo enviadas para aprovacao da
autoridade competente (Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional - Proplan), até o dia 15/05/2023, que podera reprovar itens do PCA ou

devolvé-los, se necessario, para adequacgdes junto aos setores requisitantes ou técnicos.
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8. Durante o ano de sua elaboracéo, o plano de contratacdes anual de 2024 podera
ser revisado e alterado por meio de inclusdo, exclusao ou redimensionamento de itens.
Para tanto, a partir de 15/09/2023, os requisitantes poderdao realizar as alteracoes,
inclusbes e exclusdes de itens que julgarem necessarias conforme as instrugdes de
elaboracédo do DFD contidas nos tépicos 3 a 7 deste documento, no entanto respeitando as
datas estabelecidas no topico 7. Os requisitantes terao até o dia 10/10/2023 para enviar o
DFD a DPM/DMP por meio da opcéao “Enviar DFD” no sistema PGC.

9. Em seguida, entre 11/10/2023 a 03/11/2023, a DPM/DMP fara a analise dos DFDs
consolidacdo das demandas e a elaboragao do calendario de contratagdes para 2024.
Apoés essa etapa, a DPM/DMP remetera a Proplan os DFDs revisados, que realizara sua
aprovacgao ou devolugao entre 06/11/2023 a 15/11/2023.

10. Por fim, solicitamos que seja dada ciéncia do teor deste Oficio aos demais gestores
das unidades estratégicas, e nos colocamos a disposicdo para esclarecer eventuais

duvidas por meio do e-mail materiais.proad@ufes.br.

Atenciosamente,

Renato Dias Fraga

Diretoria de Materiais e Patrimonio
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ANEXO |
Cronograma de Elaborag¢ao do PCA 2024

ne Datas
Elaboragéo do PCA Jan|Fev|Mar | Abr|Abr|Mai|Jun |Jul| Ago|Set|Out|Nov|Nov

Elaboragdo e envio dos DFDs pelos setores requisitantes oE
Analise dos DFDs pelo setor de contratagdo **= 1
Aprovagio ou devolugdo das demandas pela Proplan 30

Datas

Elaboragdo e envio dos DFDs pelos setores requisitantes
Andlise dos DFDs pelo setor de contratagdo ***
Aprovacio ou devolugdo das demandas pela Proplan

Data inicial para lancamento da demanda no sistema PGC
Data final para langamento da demanda no sistema PGC
***Em caso de ressalvas, os setores de contratacies devolverdo os DFDs aos setores requisitantes para realizagdo de ajustes, que

deverdo retornar os registros revisados em até 2 (dois) dias tteis - consolidagio das demandas e elaborag8o do Calendério pelos
setores de contratagies
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O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

RENATO DIAS FRAGA - SIAPE 296786

Diretor de Materiais e Patriménio

Diretoria de Materiais e Patriménio - DMP/PROAD

Em 03/03/2023 as 10:37

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/661240?tipoArquivo=0
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