ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DO PLANO ANUAL DE AQUISIÇÕES E CONTRATAÇÕES DA UNIDADE
O que é?

O Plano é um instrumento de planejamento que reunirá a demanda anual de aquisições e contratações de bens e serviços “gerais” e “específicos” de cada uma das unidades da UFPA. 
Qual seu objetivo? 

Planejar o processo de compras e contratações, por Unidade, para o ano de 2018, considerando aspectos como sustentabilidade financeira e ambiental, racionalidade no uso dos recursos e alinhamento com os objetivos estratégicos.
Como será constituído?


Parte 01- Lista dos bens e serviços cuja aquisição se dará via Agenda de Compras, ou seja, que já estão licitados (consultar catálogo de materiais no sítio www.agendadecompras.ufpa.br)

Parte 02- Lista dos bens e serviços que não estão contemplados na Agenda de Compras por se tratarem de demandas específicas para o atingimento dos objetivos relacionados às atividades fim da unidade.
Como reunir as intenções de compras do ano?


Cada unidade será responsável por solicitar o preenchimento por suas subunidades do “formulário de demanda” (Anexo I) e organizá-las no Plano de Aquisições e Contratações da Unidade, atendendo ao cronograma:
Exemplo para institutos, campi e núcleos:
	
	Ação
	Responsável
	Prazo 

	1
	Solicitação do preenchimento do formulário de demanda anual de cada subunidade.
	CPGA ITEC 
	29/01/2018

	2
	Preenchimento dos formulários de demandas anuais.
	Faculdade de Eng. Civil 
	Até 28/02/2018

	3
	Revisão das demandas de todas as subunidades.
	CPGA ITEC 
	Até 07/03/2018

	4
	Ajustes dos formulários.


	Faculdade de Eng. Civil
	Até 12/03/2018

	5
	Consolidação dos dados de demandas no plano de aquisições da unidade.
	CPGA ITEC
	Até 15/03/2018

	6
	Envio do plano à PROAD.
(compras.ufpa@gmail.com)
	CPGA ITEC 
	Até 19 de março de 2018.


Exemplo para administração superior:
	
	Ação
	Responsável
	Prazo 

	1
	Solicitação do preenchimento do formulário de demanda anual de cada subunidade.
	Diretoria de Compras e Serviços (DCS)
	29/01/2018

	2
	Preenchimento dos formulários de demandas anuais.
	Coordenadoria de Importação
	Até 28/02/2018

	3
	Revisão das demandas de todas as subunidades.
	DCS
	Até 07/03/2018

	4
	Ajustes dos formulários.


	Coordenadoria de Importação
	Até 12/03/2018

	5
	Consolidação dos dados de demandas no plano de compras da unidade.
	DCS
	Até 15/03/2018

	6
	Envio do plano à PROAD. (compras.ufpa@gmail.com)
	DCS
	Até 19 de março de 2018.


Quais critérios utilizar no preenchimento do formulário de demanda?
Deve-se elencar e calcular com racionalidade os bens e suas quantidades necessários para a realização das atividades administrativas da unidade. A observância da quantidade de material que já existe em estoque é primordial.  
Em relação às demandas específicas, em especial as acadêmicas, essas devem priorizar:

1- Compra de material necessário para a realização das aulas previstas no plano de curso e programadas para os semestres do ano de 2018; 
2- Aquisição de bens destinados a subsidiar a implantação e continuidade de projetos de pesquisa e extensão;

3- Manutenção e complementação de bens anteriormente adquiridos.
ANEXO I

FORMULÁRIO DE DEMANDA

PARTE 01: AQUISIÇÃO VIA AGENDA DE COMPRAS

Justificativa: Ex: Para manutenção das atividades de: xxxxx, xxxxx, xxxxx. A cálculo da quantidade para cada item foi baseado no consumo mensal, cujo controle é de responsabilidade dos servidores xxxx, xxxxx. (...)
	Unidade:

	Preenchido por:

Data: 
	Contato (telefone e e-mail):

	Material de consumo

	PAPÉIS- Processo nº 27247/2016
Meta de redução do consumo:

	Nº do item
	Descrição resumida do item
	QTD em estoque 2017
	QTD
	Valor do catálogo
	Plano Interno (PI) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	EXPEDIENTE DIVERSOS- Processo nº 27246/2016

Meta de redução do consumo:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	MAT. ELÉTRICO, HIDRACULICO E DE REFRIGERAÇÃO- Processo nº 27248/2016

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ÁGUA, CAFÉ E AÇÚCAR- Processo nº 27245/2017

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	PERIFÉRICOS DE INFORMÁTICA- Processo nº 24860/2015

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TONER- Processo nº 08727/2017

Meta de redução do consumo:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	CARTUCHO- Processo nº 24920/2017

Meta de redução do consumo:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Justificativa para compra dos itens relacionados abaixo: Ex: Devido a expansão da unidade com a criação do curso xxxx. Além disso, houve a contratação de servidor xxx. Para a substituição do equipamento considerado inservível. 

	Unidade:

	Preenchido por:

Data: 
	Contato (telefone e e-mail):

	Material Permanente

	EQUIPAMENTOS DE INFORMÁTICA- Processo nº 19556/2016

	Nº do item
	Descrição do item
	QTD em estoque 2017
	QTD
	Valor do catálogo
	Plano Interno (PI) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ELETROELETRÔNICOS- Processo nº 19558/2016

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	QUADRO DE VIDRO- Processo nº 26520/2016

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	SPLITS COM INSTALAÇÃO- Processo nº 00686/207

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Justificativa para contratação dos itens relacionados abaixo: Ex: Devido a expansão da necessária realização de manutenção preventiva, resguardando a saúde da comunidade e o prolongamento da vida do equipamento (...). Subsidiar  evento previsto no (...). 

	Unidade:

	Preenchido por:

Data: 
	Contato (telefone e e-mail):

	Serviço

	MANUTENÇÃO DE REFRIGERAÇÃO- Processo nº 016534/2016

	Nº do item


	Descrição do item
	QTD
	Valor do catálogo
	Plano Interno (PI)
	Data prevista para realização do serviço.

	
	
	
	
	
	

	IMPRESSÃO DIGITAL E OFFSET DIGITAL- Processo nº xxxxx/2018

	
	
	
	
	
	

	PALCO, SOM E ILUMINAÇÃO- Processo nº xxxx/2018

	
	
	
	
	
	


PARTE 02: LISTA PARA AQUISIÇÃO E CONTRATAÇÃO DE DEMANDAS ESPECÍFICAS
Justificativa: Ex: Para manutenção das atividades acadêmicas como: xxxxx, xxxxx, xxxxx. A cálculo da quantidade para cada item foi baseado no consumo mensal, nº de alunos (...)
	Unidade:

	Preenchido por:

Data: 
	Contato (telefone e e-mail):

	Material de Consumo

	Descrição do item

	QTD
	Estimativa de valor 
	Plano Interno (PI) 
	Gravidade
 (1 a 5)
	Urgência

(1 a 5)
	Tendência

(1 a 5)
	(GxUxT)
	Responsável pela elaboração do termo de referência.
	Data pretendida para uso do material.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Justificativa para compra dos itens relacionados abaixo: Ex: Devido a expansão do laboratório (...), criação do curso xxxx. Para a substituição do equipamento considerado inservível.

	Unidade:

	Preenchido por:

Data: 
	Contato (telefone e e-mail):

	Material Permanente

	Descrição do item
	QTD
	Estimativa de valor
	Plano Interno (PI) 
	Gravidade (1 a 5)
	Urgência

(1 a 5)
	Tendência

(1 a 5)
	(GxUxT)
	Responsável pela elaboração do termo de referência.
	Data pretendida para uso do bem.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Justificativa para contratação dos itens relacionados abaixo: Ex: Devido a necessidade de adequação, reforma (...)
	Unidade:

	Preenchido por:

Data: 
	Contato (telefone e e-mail):

	Serviço

	Descrição do item
	QTD
	Estimativa de valor
	Plano Interno (PI) 
	Gravidade (1 a 5)
	Urgência

(1 a 5)
	Tendência

(1 a 5)
	(GxUxT)
	Responsável pela elaboração do termo de referência.
	Data pretendida para execução do serviço.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


� Imprescindível que a descrição esteja suficientemente detalhada de modo a favorecer a compra de bem cuja qualidade seja compatível com a desejada. 


� Atribuir valores em relação ao impacto da compra sobre as pessoas, os resultados e os processos: 1- Sem gravidade; 2- Pouco grave; 3- Grave; 4- Muito grave; 5- Extremamente grave.


� Atribuir valores em relação ao tempo disponível ou necessário para a compra: 1- Pode esperar; 2- Pouco urgente; 3- O mais rápido possível; 4- É urgente; 5- Precisa de ação imediata.


� Atribuir valores em relação ao impacto da não compra caso nenhuma ação seja tomada: 1- Nada irá mudar; 2- Irá piorar ao longo do prazo; 3- Irá piorar; 4- Irá piorar em pouco tempo; 5- Se nada for feito, irá piorar rapidamente. 
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