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Definicoes
Unidade Gestora

Unidade responsavel por administrar dotagdes orcamentarias e financeiras préprias ou des-
centralizadas. Cada 6rgdo tem a sua U.G, que contabiliza todos os seus atos e fatos administrativos.

Unidade Executora

Unidade gestora que utiliza o crédito recebido da unidade gestora responsavel.
A unidade gestora que utiliza os seus proprios créditos passa a ser ao mesmo tempo unidade
gestora executora e unidade gestora responsavel.

Area Técnica

Area Técnica - agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado, responsavel por analisar o documento de formalizagio de demanda, e promover a
agregacao de valor e a compilagdo de necessidades de mesma natureza, realizando o cadastro
dos itens no sistema PGC e envio ao Setor de Contratagoes;

Setor de Contratacgoes

Setor de Contratacdes é a Coordenagdo de Licitagcdes, Compras e Contratos da Coordena-
cdo-Geral de Recursos Logisticos do Departamento de Administracdo - COLCC/CGRL/DAD,
como unidade de compras responsavel pelo planejamento, coordenagio e acompanhamento
das agdes destinadas a realizacdo das contratagdes no ambito do MCTTI,;

Area Requisitante

Area Requisitante: unidade dentre as listadas no art. 5° desta Portaria, que é responsavel por
identificaranecessidadedecontratagdoerenovagdodeumbemouservico,realizandoaconsolida-
¢do, pormeiode FormularioPréprio,eenvioaautoridaderesponsaveldaarearequisitante,aquem
estd subordinada regimentalmente, para aprovagio e posterior encaminhamento, via Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI, ao Setor de Contratagdes para registro no Sistema PGC;

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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CATSER/CATMAT

Diz respeito aos codigos de cada item no SIASG (SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS.)

e CATMAT - Catalogo de materiais

e CATSER - Catdlogo de Servigos

O PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL- PCA

O Presidente da Republica exarou o Decreto n° 10.947 de 25 de janeiro de 2022, o qual regula-
menta o inciso VII do caput do art. 12 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre
o plano de contratagdes anual - PCA e instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes, de bens e servicos, no &mbito da administracio publica federal direta, autarqui-
ca e fundacional.

O PCA é um instrumento de governanca que consolida todas as contratagdes que o drgio ou
entidade pretende realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente.

No 4mbito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes - MCTI foi editada a Portaria n°
5.652, de 24/02/2022 visando adequar as regras contidas no normativo federal acima citada a
realidade de funcionamento do MCTI, estabelecendo orientagdes, prazos e detalhamentos para
a elaboracdo do PCA.

Considerando o que prevé o Art. 3° da Portaria n° 5.652/2022, compete 4 Area Requisitante
o encaminhamento das demandas, via Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, em processo
exclusivo para sua demanda, ao Setor de Licitagdes(Coordenacao de Licitacdes, Compras e Contra-
tos da Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos, do Departamento de Administracdo - COLCC/
CGRL/DAD), para fins de consolidagio das necessidades do Ministério, o qual, posteriormente,
encaminhara para aprovacgéo da Autoridade Competente de que trata o inciso I do art. 2° da men-
cionada Portaria, em conformidade ao disposto no § 3° do Art. 11 do Decreto n° 10.947/2022.

DOS FORMULARIOS

Os formularios do PCA sdo ferramentas desenvolvidas para viabilizar a implementagdo do
PCA no MCTI.

Foram elaborados dois tipos de formularios:

e FORMULARIO - PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES - documento enviado pelo Setor Requisi-
tante com as demandas para incluséo no PCA do ano seguinte (tanto novas contratagdes quanto renova-
coes contratuais); e
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e DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA, documento este que inicia a instrugéo proces-
sual do objeto registrado no PCA. No DFD, consta um campo préprio (ALINHAMENTO AO PCA) para
inclusdo das informacgdes sobre a demanda a qual devera estar prevista no PCA, exigindo informacées
sobre o item registrado no PCA vigente.

Abaixo, passamos a detalhar cada formulario - como localiza-los no Sistema Eletronico de
Informacdes-SEI, bem como a forma correta de seu preenchimento.

FORMULARIO - Planejamento de Contratacées

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

|Formu|é|riu |
Formulario - Avaliacéo p/ Progressao Funcional
Formulario - CGRL_CTI - Bens Materiais - Devolugéo

Formulario - Desligamento de Estagio

Formulério - Planejamento de Contratacdes

Cada Setor Requisitante devera organizar e consolidar as demandas das unidades sob sua
subordinagdo regimental, informando todos os itens que pretende contratar (somente no-
vas contratacdes) em cada exercicio seguinte, e encaminhar a Coordenacgéo de Licitagdes,
Compras e Contratos - COLCC, via Sistema Eletronico de Informacgées - SEI, por meio do
“Formulério - Planejamento de Contratagdes”, em processo exclusivo para sua demanda, com
a finalidade de elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA), conforme diretrizes da
Portaria MCTI n° 5.652/2022.

Abaixo apresentamos o Formulario — Planejamento de Contratacdo que se encontra
disponivel no SEI.

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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FORMULARIO - PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACOES

[ PLANEIAMENTO ANUAL

IDENTIFICACAD DO SETOR REQUISITAMTE

unidade Responsavel:

Responsdvel pela Demandz:

E-mnail:

Telefone:

codigo Descrigio sucintz do

Tipa do Item i G Unidade de Fornecimento

ou Adquirida unitdrio{RS)

‘Quantidade a ser Contratada | Estimativa preliminar dovalor | Estimativa preliminar do
walor totzl (RS}

Greu de prioridade da
contratacdo ou aquisicio

Justificativa de Prioridade

Datz da Conclusdo dz
contratagso

Justificativa de Necessidade

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Tipa do Item: (Material, servico, obre ou ssrvigo de engenhariz)

Codigo do item: CATMAT para material e CATSERY para service — Fazer a busca dos codigos no Sistema hitps.//cataloso compras.sowbr/cnbs-web/busca

Descricdo sucinta do objeto- Descrever com detzlhes o objeto

Unidade de Fornecimento: Unidads - m¥{metro quadrada), pglosga) unfunidade), soiszco), kg quil ma], servigo e etc.

Quantidade 3 ser contratada ouw adquirida: Quantidede dessjzds

Estimativa do valor Unitdrio [RS): valor estimado de unidads

Estimativa do Valor Total (R$): valor wotal estmade da contratacio

Grau de prioridade da contratagdo ou aguisic3o: [baixa, médiz ou alta)

Justificativa de Prioridade: Cazo & prioridade prevista sz "ALTA", incluir 3 devida justificativa.

Data da conclusio da Contratacio: Essa é 3 data prevista para assinatura do contrato, Ata de Registro de pregos, ou emissao do empenho.

Justificativa de Mecessidade: incluir 2 jusSficztiva pars 2 possivel contratacia.

| * Aporntzr o nome do responsdvel pela demanda, consideranda o art. 52 da Portaria MCTI NS 5.652/2022. Caso tenha mais de um responsavel, incluir o mimero de linhas necessarias

OBSERVACOES

2. Deverdo ser enceminhadas apenas demandas referentes & novas contretagbes, conforme o art. 38 da Portaria METI nE 5.652/2022

1. Este documento requer assinatura da Autoridade Competente do Setor Requisitante. [Caso ndo sejz o ttular ou o substituto kegel das unidades listadas no art. 52 da Portaria n2 5.552,/2022 de 24/02/2022 (SEl 9515381).

| ENCAMINHAMENTO DA AREA REQUISITAMNTE

| Em genformidade com o art. 82 da Portariz MCTI ne 5.652/2022, enceminhz-ss 3 Coordenagio de Licitagdes, Compras & Sontrates para providéndias.

Referéncia: Processe n® D1245.010794/2020 61 MCTI

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdes
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO FORMULARIO
PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES

Tipo do Item: Informar se o item é material, servigo, obra ou servico de engenharia)

Codigo do Item:

Para material, localizar o CATMAT no Portal Comprasnet, e indicar o cddigo

Para servico, localizar o CATSERV no Portal Comprasnet, e indicar o cédigo

A orientagGes para consultar o catalogo no site do COMPRAS GOVERNAMENTALIS,
constam neste manual, abaixo.

Descricao sucinta do objeto: Descrever o objeto da contratagio

Unidade de Fornecimento:
Informar qual a unidade do objeto: Unidade - m*(metro quadrado), p¢(pe¢a) un(unidade), sc(saco),
kg(quilograma), servigo e etc.

Quantidade a ser contratada ou adquirida: Quantidade desejada

Estimativa do valor unitario (R$): Valor estimado da unidade

Estimativa do valor total (R$): Valor total estimado da contratagéo

Grau de prioridade da contratacdo ou aquisi¢cdo: Informar se a prioridade é baixa, média ou alta

Data desejada para contratagao: Data que precisa da contratagéo concluida

Justificativa da prioridade: Caso a prioridade prevista seja “ALTA”, incluir a devida justificativa

Data da conclusao da contratagao:
Essa é a data prevista para assinatura do contrato, Ata de Registro de precos, ou emissio do empenho.

Justificativa da necessidade da contratagao: Incluir a justificativa para a possivel contratagéo.

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: o

Documento de Formalizacio de Demanda

No inicio da instrugdo processual da contratagéo o setor requisitante devera incluir o Docu-
mento de Formalizagdo da Demanda — DFD aos autos, ja que é o documento que inicia o pro-
cedimento da contratagdo, conforme previsdo na Instrugdo Normativa n® 05/2017 e Instrugéo
Normativa n° 40/2020.

No DFD ha a exigéncia de prever as informacgdes referentes ao alinhamento ao PCA, deven-
do a drea requisitante informar o seguinte: n° do item; ano do PCA; e descrigéo do item.

As consultas para identificar o item correspondente no Plano de Contratacées Anual —
PCA, referente ao exercicio de 2022, podem ser realizadas no Portal do MCTI, por meio do link:
https://www.gov.br/mcti, selecionando a aba: Licitacdes e Contratos > Plano De Contrata-
cdes Anual - PCA, baixando o relatdrio no campo: Calendario, na drea: Categoria de Destaque.
também podera ser visto por meio do Processo n° 01250.028275/2018-66.

Ademais, quanto ao Plano de Contratagdes para o ano de 2023, a consulta das contratacdes
registradas no referido PCA pode ser realizada no portal do MCTI - no mesmo endereco acima,
além da possibilidade da consulta por meio de acesso ao Processo n® 01245.002939/2022-12.

Abaixo destacamos o campo no DFD, o qual tem o modelo disponivel no SEI, onde a area
requisitante ird prever as informacgdes sobre o item demandado o qual devera estar registrado
no PCA vigente:

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGDES

I DOCUMENTO DE FORMALIZACAD DE DEMANDA

PREVISAD LEGAL

Anawo if

reginTedes o Sistema ETP digitaif...}

Instrucdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, emitida pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia.
Art. 21. Os procedimantos iniciais do Planajrmants de ContrrtapSs consistem nas seguintes atividodes:
! - elaborogdo do documanto parg formalizocts do demanda pelo setor requisitants do servipo, conforma modalo do)
Instrug3o Normativa ng 40, de 22 de maio de 2020, emitida pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia.

Art. 72 Com basza no documanto de formaiizapSo do demands, ox seguintes informapdas doverSo ser produzidas o

IDENTIFICACAD D& AREA REQUISITANTE DA DEMANDA

Setor Requisitante [Unidade/Setor/Depto):

Responsavel pela Demanda: Matricula/SIAPE:
E-miail: Telefones |
IDENTIFICACAD DA DEMANDA
JUSTIFICATIVA D MECESSIDADE DA CONTRATACAD, CONSIDERANDO O PLANEIAMENTO ESTRATEGICO
Objetivo Estratégico:
Objetivo Setorial:
-

DUANTIDADE A SER COMNTRATADA

Ouantidade Unidade de Fomecimento

| PREVISAD DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A PRESTACAD DOS SERVICDS OU AQUISIGAD

ittps: fiselmctic. gow briseliconiriador php Tacao=documents_imprimir_web&acan_origemmanvore_visualzarld_doaumento=10538541Ana_sis.

Hoe20Ez 15012 SEWMCTI - 9638762 - Documento de Fomallmsgo e Demands

12

|

AUNHAMENTO AD PCA

M2 doitem | Ano do Plano de ?ﬁmlﬂ;ﬁes.ﬁmﬂ - PCA

Desl:nfn do item

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DAS INFORMACOES
SOBRE O ALINHAMENTO AO PCA

N° do item no plano (indicar o ano):
Informar qual o n° do item registrado no PCA e o ano do PCA
Ex.: n° 200 do PCA 2023

Obs.:

As consultas para identificar o item correspondente no Plano de Contratacées Anual —
PCA podem ser realizadas no do Portal do MCTI, por meio do link: https://www.gov.br/mcti,
selecionando a aba: Licitacdes e Contratos > Plano de Contrata¢des Anual - PCA, baixando
o relatério no campo: Calendario, na area: Categoria de Destaque. Também podera ser visto
por meio do processo n° 01250.028275/2018-66.

Descricio do Item
Descrever do item conforme registrado no PCA

Como Localizar o CATSER/CATMAT

Acessar o Portal de Compras:
https://www.gov.br/compras
Seguir os passos das telas abaixo:

No home do portal de compras, rolar até o final da pagina, onde seréo encontradas as opgdes
conforme mostra o print abaixo, e na opgio AGENTE PUBLICO, clicar em Consulta Detalhada:

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que voce procura? Q

ACESS0 A FORNECEDOR AGENTE PUBLICO CIDADAD SISTEMAS CANAIS DE
INFORMACAO ATENDIMENTO
Comunicados Agricultura Familiar Cadernos ic: Consulta de Dados Compra Co ou. Cantral de Atendimento a0

Direta Ususrio

Cur Bes Elogio

) Denincia

Le MNormativo

Painel ompras

Painel de Compras COVID-

18

Painel.

Admin
Perguntas Frequentes Painel de Economia de
Energia

Sustentavel Painel de Empresas

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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Na préxima tela o usudrio devera localizar a opgcdo destacada abaixo, Catalogo em Catalogo e
UASG, e clicar nessa opgao.

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que voceé procura? Q

* INernacionals com Recurso ao bl ou BIKY

Fornecedor
Catalogo e UASG

+ SICAF - CRC
+ SICAF - Linha de Fornecimento - @

Material/Servigo * Planilha - CATMAT
* SICAF - Restricao Contratar Administragao * Planilha - CATSER

Publica * Unidades Administrativas de Servigos Gerais
* Certidao de Regularidade da Receita Federal

e PGFN
+ Certidao de Regularidade do TST Atas

.

Certidao de Regularidade do FGTS

+ Atas de Pregao

+ Atas de Registro de Preco por
Contratos Material/Servigo

* Gestao de Ata de Registro de Preco/SRP

.

Extrato de Contratos SISG * Intencao de Registro de Prego
Extrato de Contratos Nao-SISG

.

A préxima janela sera onde o objeto demandado sera localizado, a fim de obter o cédigo do
material pretendido, como demonstrado abaixo:

€ 3 C @ wwwgovbrcompras, ente-publico e« »maI 08

= Portal de Compras do Governo Federal 0 qUe YO0k procura? Q

-~

ACESS0 A FORNECEDOR AGENTE PUBLICO CIDADAO SISTEMAS CANAIS DE
INFORMAGAQ ATENDIMENTO
Comunicados Agriculiura Familiar “ademo: * Cansulta de Dados Compra ¢ s govhr Central de Atendimenta ao

Consulta Detalhada Cartlio de Pagamento

Denuncia

Normativa

Nticias
Novidades

Perguntss Frequentes

Energia

Painel de Empresas

Painel de Viager

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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No exemplo acima utilizamos no campo de pesquisa o material Cadeira, veja que ao inserir o
referido termo no campo de busca automaticamente sio carregadas varias op¢des de cadeira.

Para demonstragio, neste manual utilizaremos a primeira opc¢éo, Cadeira escritorio.

Cadeira escritorio Q I

t

Cadeira escritério

Foram encontrados 2007 op¢des de material

Caracteristica Inativa
UNIDADE DE FORNECIMENTO Codigo 7} Nome do Material 1| Agdo 1)
I Selecione uma unidade de fornecimento ~

1484126 Cadeira Escritério

Material Estrutura: Aco
Material Revestimento Assento E Encosto: Couro Ecoldgico

CARACTERISTICAS Material Encosto: Compensado Multilaminado E Espuma Injetada
Material Estrutura - ebrigatoria Material Assento: Compensado Multilaminado E Espuma Injetada
Tipo Base: Giratéria Com 5 Rodizios
| Material Estrutura "‘ Tipo Encosto’ Regulavel
Apoio Brago: Com Bragos Regulaveis
Cor: Preta
Material Revestimento Assento E Encosto - obrigatoria Caracteristicas Adicionais: Apoio De Cabega, Regulagem De Altura E Inclinagio
. X Acabamento Superficial Estrutura: Pintura Epéxi
I Material Revestimento Assento E Encosto V‘ Quantidade Pés: 5 Un
Material Encosto - obrigatéria 484123 Cadeira Escritério
I Material Encosto v‘ Material Estrutura: Aco

Material Revestimento Assento E Encosto: Couro Ecologico E Poliéster
Material Encosto: Tela 100% Poliester

Material Assento Material Assento: Compensado Multilaminado E Espuma Injetada
Tipo Base: Giratoria Com 5 Rodizios
I Material Assento v‘ Tipo Encosto: Regulavel
Apoio Brago: Com Bragos Regulaveis
Tratamento Superficial Estrutura Ces-Peath
Caracteristicas Adicionais: Apoio De Cabega, Regulagem De Altura E Inclinagéo
I Tratamento Superficial Estrutura v‘ Acabamento Superficial Estrutura: Pintura Epéxi

Quantidade Pes: 5 Un

Perceba que ao escolher Cadeira escritdrio, varias opcdes serdo carregadas automaticamente,
essas opgdes ja possuem suas especificacdes definidas, no entanto, como pode ser observado
no lado esquerdo da imagem, ha varias opg¢des para definicdo exata do objeto demandadado,
como: unidade de fornecimento, material estrutura, material encosto e etc.

De toda sorte, o que vai importar neste momento é a escolha do cédigo, apontado no lado
esquerdo do material listado no print acima. Esse sera o c6digo o qual devera ser informado no
formulario de planejamento da contratagéo.

Observagdo: O PGC 2023 trouxe uma particularidade importante, prevendo a possibilidade
da demanda ser cadastrada de forma ampla, por classe, ou cédigo PDM (padréo descritivo de
material), que é o material/servico detalhado.

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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Nesse ponto, cabe uma observacao relevante sobre a defini¢édo do c6digo do objeto demanda-
do, ja que essa defini¢do devera ser considerada caso a caso e como a area requisitante entender
pertinente, considerando sua expertise com o objeto. Por exemplo, se uma unidade requisi-
tante demanda servico de manutencdo predial, esse requisitante podera prever um item que
abrange toda a sua demanda, como por exemplo, o cddigo 1627 — manutengdo/reforma predial,
ou varios itens os quais sdo abrangidos pelo objeto “manutencéo predial”, como por exemplo,
um item para servigo de elétrica, servigo de carpintaria, pedreiro, materiais e etc.

COMO CONSULTAR O CALENDARIO DO PCA

O Plano esta disponivel no Portal do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes - MCTI
e no Painel de Compras do Ministério da Economia.

As consultas para identificar o item correspondente no Plano de Contratagdes Anual - PCC
podem ser realizadas no do Portal do MCTI, por meio do link: https://www.gov.br/mcti, sele-
cionando a aba: Licitagdes e Contratos > Plano de Contratacdes Anual - PCA, baixando o relaté-
rio no campo: Calendario, na area: Categoria de Destaque. também podera ser visto por meio do
processo n° 01250.028275/2018-66 e 01245.002939/2022-12.

Além dos campos acima mencionados, todas as informacdes relacionadas ao planejamento
das contratacdes e as contratacdes do Orgéo encontram-se, em sua totalidade, no Portal do
MinistériodaEconomiadenominado: Painelde Compras,oqualpodeseracessadopeloendereco:
http://paineldecompras.economia.gov.br/ e https://www.gov.br/pncp/pt-br.

E importante frisar que estes links também poderéo ser acessados por meio do Portal
do MCTI, na area Acesso a Informac3o, Licitagdes e Contratos, pelo campo: Plano de
Contratacdes Anual - PCA.

Divisdo de Contrata¢des Publicas - DICOP

Coordenacéo de Licitacdes, Compras e Contratos — COLCC
E-mail: licita@mcti.gov.br

Fone: (61) 2033-7415/7449/7936/7870

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
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