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1. INTRODUGAO

O Plano Anual de Compras e Contratacdes (Pacc) € um instrumento instituido
pelo Ministério da Economia em 2019 e tem por objetivo principal fomentar o planeja-
mento dos bens a serem adquiridos ou dos servigos a serem contratados pela Admi-
nistracao Publica. O Pacc visa, ainda, aprimorar os gastos publicos, considerando que
o planejamento de compras propicia ganhos de escala e, consequentemente, benefi-
cios a sociedade.

No ambito da Defensoria Publica do Estado de Rondbnia (DPE-RO), a elaboracao
desse plano leva em consideracgao as diretrizes estabelecidas no Planejamento Estra-
tégico vigente, servindo como instrumento norteador para a condugao das decisdes de
compra e de contratacao de bens, servicos e obras, tudo de forma eficiente e alinhada
aos objetivos da instituicao.

1.1 OBJETIVOS

Este material € um guia metodoldgico elaborado pelo time de redesenho de pro-
cessos e tem como objetivos:

= auxiliar os diferentes setores da instituicao na tarefa de entender o processo de
elaboracao do Pacc;

= padronizar as a¢cdes que envolvem o planejamento do processo de compras
e de contratacdes, com a indicacao de suas interfaces e principais atividades;

= disseminar a cultura de planejamento de processos na instituicao;

= alinhar as compras e as contratacdes as necessidades elencadas no Planeja-
mento Estratégico da instituicao; e

= atender as orientagdes legais sobre o planejamento dos recursos publicos.

1.2 AMPARO LEGAL

As orientacdes apresentadas neste manual foram elaboradas com base no art.
174, caput da Constituicao Federal; na Lein.° 101/2000, de 04 de maio de 2000; na Lei
n.° 14.133/2021, de 1.° de abril de 2021; no Decreto n.° 10.947/2022, de 25 de janeiro
de 2022; e no Regulamento n.° 0144/2024/DPG/DPERO.
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2. SIGLAS

= CPC — Comissao Permanente de Contratacdes

= DCONT — Departamento de Contabilidade

= DDS — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas

= DOE-DPERO — Diario Oficial Eletronico da Defensoria Publica do Estado de
Rondénia

= DPE-RO — Defensoria Publica do Estado de Rondbnia

= DPG — Defensor(a) Publico(a)-Geral

= DPOG — Diretoria de Planejamento, Orcamento e Gestao

= LOA — Lei Or¢camentaria Anual

= Pacc — Plano Anual de Compras e Contratacdes

= PNCP — Portal Nacional de Contratacoes Publicas

= PPA — Plano Plurianual

= Remar — Reuniao(6es) de Monitoramento da Aplicacao dos Recursos

= SDO — Secao do Diario Oficial

= SEl— Sistema Eletronico de Informacgdes

= SGAP — Secretaria-Geral de Administracao e Planejamento

= Siag — Sistema Integrado de Apoio a Gestao

= UD — Unidade demandante
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ABRANGENCIA

O processo do Pacc envolve os seguintes setores da DPE-RO:

DPOG: responsavel pela andlise e pela consolidacdo das demandas oriundas
de todas as areas da instituicao e pela padronizacao e compilacado dos dados
para subsidiar a elaboracao da LOA.

SGAP: responsavel pela andlise da pertinéncia e da priorizagdo das demandas
requisitadas e pela validacao do Pacc.

UDs: representam os setores demandantes de recursos, responsaveis por
realizar o levantamento das necessidades de aquisicao e de contratacao para
0 ano seguinte.

DPG: responsavel pela aprovacao do Pacc.

CPC: responsavel pela analise das demandas e pela inclusdo das informacgdes
pertinentes a licitacao.

DFIN/DCONT: responsaveis pela classificagdo das naturezas de despesas e
dos seus subelementos.

SDO: responsavel pela publicacdo da portaria do Pacc no DOE-DPERO.

DTI: responsavel pelo langamento do Pacc no PNCP.

Figura 1: Fluxo simplificado do processo de elaboragéo do Pacc.
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4. ETAPAS DO PROCESSO DE ELABORAGAO DO PACC
41 INSTAURAGAO DO PACC

O Pacc deve ser instaurado anualmente e, conforme ja adiantado, tem por objetivos
orientar e aprimorar o planejamento dos recursos e das necessidades de compras e con-
tratacdes e, assim, subsidiar a elaborag¢ao da LOA da DPE-RO para o exercicio seguinte.

411 ELABORAGAO DO CRONOGRAMA DE REALIZAGAO

A primeira providéncia consiste na autuacao de processo no SEl, dando inicio a
tramitacao dos ritos de elaboracao do Pacc.

Em seguida, a Diretoria de Planejamento, Orcamento e Gestao elabora a proposta
de cronograma, documento orientador das atividades a serem desenvolvidas, estabe-
lecendo os prazos para a conclusao de cada etapa.

Apds a elaboracdo do documento de orientacdo do Pacc, deve-se criar um
processo no SEl para acompanhamento e registro dos tramites.

Figura 2: Processo SEl para acompanhamento da execugéo do Pacc.



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RONDONIA

4.2 APROVAGAO DO CRONOGRAMA DE REALIZAGAO

Depois de disponibilizado no SEl, o cronograma proposto deve ser analisado
pela SGAP. Nao havendo ajustes, a unidade deve aprovar o documento, e encaminhar
para continuidade.

Em seguida, a DPOG passa a gerir as tarefas: deve convocar as UDs a efetuarem
um levantamento das necessidades de aquisicao e de contratacdo e a procederem
aos langamentos das informagdes pertinentes no Siag.

Figura 3: Fluxo inicial do processo de instaura¢do do Pacc envolvendo a DPOG e a SGAP.
4.3 PLANEJAMENTO SETORIAL

O planejamento setorial sera de responsabilidade da diretoria ou da chefia
de cada unidade, realizado conforme a ferramenta e/ou técnica desenvolvida pelo
proprio setor. Nessa etapa, é necessario que sejam programadas as acdes para o0 ano
seguinte, o que pode envolver, por exemplo, a elaboracao do calendario de eventos
da instituicao e a identificacdo da necessidade de troca e/ou de solicitacao de novos
equipamentos, de mobilidrios e de outros itens, em virtude de novas contratacdes,
tudo conforme o Planejamento Estratégico da instituicao.

E também nesse momento que o responsavel deverd indicar as especificacdes
minimas necessarias para contratar o servico ou para adquirir o objeto desejado;
as quantidades necessarias; e o modo de execucao do servico ou do fornecimento
do objeto.

O planejamento setorial devera contemplar:

= novas compras e contratacoes, incluidas as contratacdes diretas;
= execucao de contratos e de atas de registro de precos vigentes;
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= renovagdes contratuais;
= demandas necessdrias anualmente; e
= demandas restantes ou ndo contempladas no exercicio anterior.

Fica dispensado o registro das contratacdes a serem realizadas por meio de con-
cessao de suprimento de fundos, casos de emergéncia e de calamidade publica, paga-
mento de taxas, de diarias e de despesas com folha de pessoal.

Deverao ser considerados como parametros para a estimativa das necessidades:

= as informagdes dos instrumentos de planejamento da instituicao, dos instru-
mentos de planejamento setorial e dos estudos técnicos preliminares;

= 0 histdrico das compras e das contratacdes da instituicao;

= arotinadas UDs; e

= asinformacdes prestadas diretamente pelos nucleos e pelas unidades adminis-
trativas, caso necessario.

Essas informacdes sao necessarias para que o planejamento seja o mais preciso
e eficaz possivel.

431 LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES INSTITUCIONAIS

O planejamento das necessidades da instituicdo para o ano subsequente sera rea-
lizado por cada UD, de acordo com o planejamento setorial e institucional. E nessa etapa
que deverdo ser analisadas questdes como a necessidade de substituicoes, de aquisicoes,
de contratacdes e de renovacdes e a identificacdo de demandas previsiveis. Em atencao
ao disposto na Lei n.° 14.133/2021, destaca-se também a necessidade de incluir critérios
de sustentabilidade nos itens a serem licitados.

4.3.2 PREENCHIMENTO DO SIAG

As demandas deverao ser incluidas no Siag, mddulo Pacc, por cada UD, obedecendo
ao prazo estabelecido no cronograma, por meio do preenchimento do documento de for-
malizagcao da demanda (DFD), instrumento que fundamenta o plano de contratagdes anual.

O DFD contempla, dentre outras informacdes, as seguintes elementos:

= nome da unidade demandante e técnica, quando couber;
descricao sucinta do objeto;

justificativa da necessidade da contratacao;

estimativa preliminar do valor da contratacao;
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= indicacao do periodo em que a contratacao produzira seus efeitos;
= categorizagdo (material permanente, consumo, servico etc.);

= grau de prioridade em baixo, médio ou alto;

= indicacao de vinculacao ou dependéncia com outra contratacao.

4.4 REUNIOES PERIODICAS

Com os objetivos de acompanhar a constru¢gdao do Pacc, de monitorar as
demandas e as necessidades sinalizadas pelas UDs e de evitar o ndo cumprimento
de prazos, serao realizadas reunides periddicas, nas quais poderao ser também indi-
cados eventuais ajustes, de modo a reduzir impactos no cronograma de realizacao.
Essas reunides terdo inicio tdo logo o cronograma de atividades seja aprovado e
devem perdurar até o fechamento do Pacc.

Realizadas de forma presencial ou virtual, essas reunides sao geridas pela DPOG e
presididas pela SGAP.

45 ANALISE DOS LANGAMENTOS NO SIAG E AJUSTES

Concluidos os lancamentos pelas UDs, a DPOG devera analisar os dados inseri-
dos pelas Unidades Demandantes no SIAG, visando verificar a conformidade das infor-
macoes, e solicitar a realizacao de eventuais retificacoes, quando necessario. O prazo
para término desta fase é 15 de junho do ano de elaboracao do Pacc.

Figura 4: Atividades pertinentes as UDs, SGAP e DPOG.
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4.6 VALIDAGAO PELA SGAP

Finalizadas as etapas anteriores, a DPOG consolidar o plano anual de compras
e contratacdes e o encaminha a Secretaria-Geral de Administracao e Planejamento
para andlise da adequacao das demandas, avaliacdao do grau de priorizacao e vali-
dacao do PACC.

Em caso de nao validacao pela SGAP, o Pacc retornara m DPOG para ajustes e
retificacOes pertinentes. Depois disso, a SGAP emite o despacho de validagao do Pacc.

Figura 5: Fluxo de validagéo do Pacc.

4.7 PREENCHIMENTO DE INFORMAGOES PELA GPC

Apods as fases anteriores, o PACC serd encaminhado a Comissao Permanente de
Contratacao para:

= agregar, sempre que possivel, os objetos de mesma natureza e/ou ramo
de atividade, com vistas a racionalizagcado de esfor¢cos de contratacdo e a
economia de escalg;

= revisar e corrigir, se necessario, as informacdes lancadas pelas unidades
referentes a modalidade de licitagdo, cddigos de padronizacdo e descri-
cao dos itens;

= registrar a data limite para divulgacao do edital ou elaboracao de justifica-
tiva, em conformidade ao periodo em que a contratacao devera produzir
seus efeitos;
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4.8 PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

A DPOG devera verificar todas as demandas inseridas na ferramenta Pacc por
cada UD e classifica-las de acordo com as respectivas programacdes orcamentarias,
incluindo, assim, os seguintes parametros:

unidade orcamentaria;

« fonte de recursos;

= programa de trabalho;

= acdes;

= alinhamento ao PPA;

= Planejamento Estratégico; e

= Plano Geral de Atuagao do biénio.

4.9 CLASSIFICAGAD DAS NATUREZAS DAS DESPESAS E SUBELEMENTOS

Depois que os ajustes finais forem consolidados pela DPOG, o DCONT contribui
com a inclusao das naturezas das despesas e subelementos correspondentes a cada
despesa incluida no Pacc.

Figura 6: Atividades pertinentes a CPC, DPOG e DCONT.
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4716 APROVAGAO PELO DPG

Realizados todos os ajustes necessarios e validada a versao final do Pacc, o docu-
mento serd remetido para andlise e aprovacao pelo(a) DPG. Nao havendo questionamen-
tos ou ajustes, o documento deve ser aprovado e seguir para a DPOG, onde sera elabo-
rada a respectiva portaria, a qual, depois de assinada, sera publicada no DOE-DPERO.

Em caso de questionamentos, o processo retorna para a analise da SGAP e
da DPOG.

O prazo para término desta fase é 31 de agosto do ano de elaboracgao do Pacc.

Figura 7: Fluxo de aprovacgéo do Pacc pelo(a) DPG

411 ELABORAGAO DA PORTARIA

Apds a aprovacao do plano, é elaborada a portaria que dara publicidade ao
Pacc, tanto para o publico interno quanto para a populagao em geral.

A elaboracao da portaria deve seguir modelo proéprio (ver figura 14), com os
ajustes que se fizerem necessarios.

412 PUBLICAGAO NO PNCP E NO PORTAL DA TRANSPARENCIA DA DPE-RO

A publicacao do Pacc deve ser feita no Portal Transparéncia da DPE-RO e, em
cumprimento a nova Lei de Licitacdes, a Lei n.° 14.133/2021, também no PNCP.

O prazo para término desta fase é 30 de setembro do ano de elaboragao do Pacc.



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RONDONIA

Figura 8: Fluxo de atividades de publicizacéo do Pacc apds aprovagéo pelo(a) DPG.



16

MANUAL DE PLANEJAMENTO DO PLANO ANUAL DE COMPRAS E CONTRATACOES - PACC

5. MONITORAMENTO DA EXECUGAO DO PACC

Durante a execucao do Pacc, as UDs devem acompanhar o cumprimento de suas
demandas e gerenciar problemas que possam surgir. Esse acompanhamento deve ser
registrado periodicamente no Sistema Siag, com as devidas atualiza¢des, indicando em
que fase o processo se encontra. Essas informacdes serao apresentadas nas Remar, as
Reunides de Monitoramento da Aplicacao dos Recursos.

51 REUNIOES DE MONITORAMENTO DO PAGC

Considerando os tramites legais e com os objetivos de monitorar o plano de
execucao do Pacc, de mitigar possiveis riscos de nao atendimento as demandas e de
otimizar prioridades no que for possivel, serao realizadas, mensalmente, as Remar.

Essa rotina deve respeitar o seguinte passo a passo:

1. agendamento da reunido;

2. elaboracao e envio dos convites aos lideres de equipe, solicitando que sejam
feitas as atualizagdes das demandas previamente no Siag, a fim de otimizar o
tempo e a qualidade da reuniao;

3. realizacao da reuniao sob a lideranca da SGAP;

4. elaboracao de plano de acao para pontos criticos identificados e registro da
ata de reuniao pela DPOG; e

5. inclusdo da ata e do plano de ag¢ao no SEl, com a solicitacdo de assinatura
dos(as) presentes.

5.2 ALTERAGAO DO PAGO

As alteracdes no Plano Anual de Compras e Contratagcdes somente devem
ocorrer nos casos estritamente necessdrios. Quando tal se verificar, deve-se enviar a
informacao com a especificacao e a justificativa dessas solicitagcdes para a analise da
SGAP, seguindo, assim, os seguintes protocolos:

= registro da necessidade, por meio de documento criado no SEl;
= analise por parte da SGAP;

= emissao de despacho pela SGAP;

= realizacdo da alteracao pela DPOG no Siag;

= verificagdo de ajustes orcamentarios pela DPOG;

= verificacdo de ajustes de informacgdes pela DFIN e pela CPC; e
= registro da alteracao do Pacc no SEl pela DPOG.
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6. RELATORIOS DE EXECUGAD
6.1 RELATORIO DE EXECUGAO DO PAGC

Encerrado o ciclo de execucao do Pacc, no inicio do ano subsequente, as unidades
demandantes devem emitir um relatdrio sobre a execucao das demandas estabelecidas
no plano, informando quais foram contempladas conforme o planejamento, a quais
atividades foi possivel atender, quais demandas foram despriorizadas e quais
novas demandas surgiram ao longo do processo. Esse relatério também deve ser
disponibilizado no SEI.

6.2 RELATORIO DE EXECUGAD ORGAMENTARIA

Atendendo ao foco orcamentario de demandas do Pacc, no inicio do ano sub-
sequente, recomenda-se que a DPOG emita um relatdrio sobre a execugao orcamen-
taria anual do Pacc, informando o comparativo entre os recursos planejados e os
efetivamente executados. O documento pode proporcionar um aprendizado sobre
os impedimentos que surgiram durante a execucao da LOA e sobre as medidas que
devem ser tomadas pela gestao, a fim de otimizar as execug¢des futuras.

Havendo recursos ndo utilizados, a DPOG deve apresentar um plano de aplica-
¢ao desses recursos, com base no tempo de atendimento e na matriz de prioridades
da instituicao.
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7. CONSIDERAGOES FINAIS

O processo descrito neste manual visa ndo apenas orientar quanto ao anda-
mento do Pacc, mas, sobretudo, criar uma nova visao de planejamento no ambito
da DPE-RO. Esse processo esta baseado na metodologia de gerenciamento “PDCA”
(também conhecida como “Ciclo de Deming”), que tem como etapas as acdes de
planejar, executar, monitorar e ajustar (do inglés, “plan, do, check, act”). Trata-se de
um ciclo continuo que deve ser seguido para um processo ou rotina, contribuindo para
a gestao das instituicoes e auxiliando os gestores na busca por mais economicidade
e eficiéncia para o gerenciamento dos gastos publicos. A iniciativa busca também
atender aos principios legais e ao dever de melhor servir a sociedade.
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