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INTRODUCAO

A Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal — SES/DF para garantir o
desenvolvimento e a apropriagdao das melhores praticas dos processos licitatoérios,
além da obrigatoriedade instituida com a nova Lei de Licita¢Ges (Lei n.2 14.133,
01.04.2021), priorizou a implementa¢ao do Plano Anual de Compras e Contratagdes
(PACC) alinhado ao Levantamento de Necessidades e a Proposta de Lei Orcamentaria
Anual (PLOA), que objetiva priorizar as despesas essenciais a serem executadas
considerando possivel déficit apurado entre o teto orcamentario destinado a esta SES
e as necessidades estimadas na gestao da saude.

O Plano Anual de Compras e Contratagdes — PACC, auxilia e norteia o planejamento,
consolida todas as compras e contratagGes pretendidas pelo érgdo e a execugdo do
orcamento ao longo do exercicio. Portanto, é necessario definir rotinas, prazos
internos e responsabilidades para cada etapa do processo de elabora¢dao do PACC. Ter
este instrumento de planejamento elaborado e publicado é fundamental para a
eficiéncia do processo licitatorio.
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ELABORAGAO DO PACC

ELABORACAO DO PACC

Autor: SES - DIPLAM & DIORG / SUPLANS
Versio: 10
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Processo de ELABORAGCAO DO PACC

Descrigéio de Atividades

O processo “Elaboragdo do PACC” iniciard com o Levantamento de Necessidades
elaborado.

Levantamento
de
MNecessidades

INTRA-ATIVIDADES:

G—s

Apds o Levantamento de Necessidades elaborado, seguir, em paralelo / concomitante,
para a atividade “1.1 Consolidar o PACC” realizada pela DIPLAN / SUPLANS e a atividade
“1.2 Elaborar Calendario de Compras e ContratacGes” realizada pela SUAG.

1.1. Consolidar o PACC

1.1 Consolidaro PACC

A minuta do PACC
esta disponivel no
InfoSalde.
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1.1.1. Descrigao:

Consiste em consolidar o Levantamento de Necessidades elaborado pelas Areas Técnicas e
Programadoras da SES, de acordo com o modelo padronizado do PACC, para o ano
subsequente.

1.1.2. Ator(es) da atividade:
a) DIPLAN / SUPLANS;
b) GEPLOS/DIPLAN.

1.1.3. Tarefas:

a) Analisar o Levantamento de Necessidades, realizado para o ano subsequente, no
Sistema de Planejamento Orgamentdrio quanto a modeliza¢do e padroniza¢dao do
PACC;

b) Solicitar informagdes as Areas Programadoras, caso identifique alguma pendéncia
quanto aos dados apresentados e que sejam necessarias;

c) Analisar e finalizar o PACC do ano subsequente no Sistema de Planejamento
Orgcamentario.

1.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Levantamento de Necessidades das areas da SES.

1.1.5. Documentacgao gerada:

a) PACC - versao preliminar.

1.2. Elaborar Calendario de Compras e Contratagdes

1.2 Elaborar Calendario
de Compras e
Contratacoes

1.2.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o Calendario de Compras e Contrata¢des, com base nas informacdes
constantes no Calendario de Compras e Contratacdes do ano anterior, respeitando os
grupos definidos com as Areas Programadoras e a sazonalidade da CEMED.
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1.2.2. Ator(es) da atividade:
a) SUAG.

1.2.3. Tarefas:

a) Elaborar a proposta do Calendario de Compras e Contrata¢cdes para o ano
subsequente;

b) Enviar a proposta do Calendario de Compras e Contratagdes, para o ano
subsequente, para as Areas Programadoras da SES validarem;

c) Finalizar o Calendario de Compras e Contratacodes.

1.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Calendario de Compras e Contratacdes do ano anterior aprovado pelo CIG e publicizado.

1.2.5. Documentagao gerada:
a) Solicitacdo de validacgdo para as areas programadoras da SES/DF;

b) Calendario de Compras e Contratac¢des validado pelas areas programadoras da SES/DF.

INTRA-ATIVIDADES:

@—)—}

LOA publicada
{aproximadaments
10 de janeiro)

Ap0s a publicagdo da LOA (em janeiro), seguir, em paralelo / concomitante, para a
atividade “1.3 Adequar PACC a LOA” realizada pela DIPLAN / SUPLANS e a atividade “1.5
Adequar PACC 3 LOA” realizada pela Area Programadora.

1.3. Adequar PACCaLOA

1.3 Adequar PACC &
LOA,
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1.3.1. Descrigao:

Consiste em ajustar o documento do PACC, se necessdrio, a Lei Orcamentaria Anual
aprovada, considerando os recursos disponibilizado na LOA.

Ator(es) da atividade:
a) DIPLAN/SUPLANS;
b) GEPLOS/DIPLAN.

1.3.2. Tarefas:

a) GEPLOS/DIPLAN - Analisar a LOA aprovada, verificando as mudancgas realizadas na
CLDF;

b) GEPLOS/DIPLAN - Verificar o que precisara ser ajustado no documento final do PACC;
c) Verificar com as Areas Programadoras as mudancas necessarias para o PACC;

d) GEPLOS/DIPLAN - Encaminhar as Areas Programadoras, pelo Sistema de
Planejamento Orgamentario, as adequagdes necessarias das despesas ao orgamento.

1.3.3. Documentagdo necessaria:
a) LOA aprovada;

b) PACC — versao preliminar.

1.3.4. Documentacgao gerada:

a) PACC atualizado.

1.4. Adequar PACCaLOA

14 Adequar PACC 3
LOA,

1.4.1. Descricao:

Consiste em ajustar o documento do PACC — versdo preliminar, se necessdrio, a Lei
Orcamentaria Anual (LOA) aprovada, considerando reducdo ou acréscimo nos recursos
financeiros disponiveis — teto orcamentario.
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1.4.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Programadora.

1.4.3. Tarefas:

a) Realizar o ajuste nas necessidades, priorizando os itens para a manutencdo do
Servigo;

b) Atualizar o PACC no Sistema de Planejamento Orgcamentdrio de acordo com o
solicitado pela GEPLOS/DIPLAN;

c) Salvar alteracBes no Sistema de Planejamento Orcamentario.

1.4.4. Documentagdo necessaria:
a) LOA do ano vigente;

b) PACC — versao preliminar.

1.4.5. Documentagao gerada:

a) PACC atualizado.

1.5. Atualizar o PACC

Até 20 dias
apos
publicacdo
da LOA

N

1.5 Atualizar o PACC

1.5.1. Descricao:

Consiste em atualizar o documento do PACC, no que tange aos itens programados pelas
areas da SES e que sofreram impacto com o teto orgamentario aprovado na LOA, até 20
dias apds publicacdo da LOA.

1.5.2. Ator(es) da atividade:
a) DIPLAN/SUPLANS;
b) GEPLOS/DIPLAN.
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1.5.3. Tarefas:

a) GEPLOS/DIPLAN - Validar as informac&es recebidas das Areas Programadoras no
sistema;

b) GEPLOS/DIPLAN - Ajustar o documento do PACC;

c) Solicitar inclusdo na pauta do Comité Interno de Governanca (CIG) para deliberacao.
1.5.4. Documentagdo necessaria:

a) PACC —versao preliminar;

b) Versao atualizada do PACC no Sistema de Planejamento Orcamentdrio.

1.5.5. Documentagao gerada:

a) PACC final.

1.6. Deliberar o PACC e o Calendario de Compras e Contratag¢oes

1.6 Deliberar o PACC e
o Calendario de
Compras e
Contratagdes

1.6.1. Descrigao:

Consiste na apresentacdao do PACC final e do Calendario de Compras e Contratagdes no
Comité Interno de Governanga (CIG), formalizando e legitimando o PACC e o Calendario
para posterior publicizacdao nos canais da SES.

1.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Comité Interno de Governancga (CIG).

1.6.3. Tarefas:
a) Apreciar o PACC e o Calendario;

b) Solicitar ajustes no PACC, se necessdrio, de forma motivada, imediatamente a
DIPLAN/SUPLANS;

c) Solicitar ajustes no Calendario, se necessdrio, de forma motivada, imediatamente a
SUAG;

d) Deliberar sobre a aprovacéo;
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e) Elaborar resolucdo para publicacdo no DODF;
f) Informar o Gabinete da SES da resolucdo para publicacdo no DODF;
g) Informar a SUAG da resolucdo para insercdo do PACC no sistema oficial;

h) Solicitar a SUPLANS a publicacdo do PACC no Infosaude.

1.6.4. Documentagdo necessaria:

a) PACC final;

b) Calendario de Compras e Contratacdes final;
c) LOA;

d) Evidéncias para motivar os ajustes.

1.6.5. Documentagao gerada:
a) Ata de Reunido;

b) Resolugdo, quando aprovados.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha necessidade
de Ajustes

Mdo ha necessidade ».
de ajustes

Se hd necessidade de ajustes, seguir para a atividade “1.7 Realizar ajustes”.

Se ndo ha necessidade de ajustes, seguir em paralelo / concomitantemente para a
atividade “1.8 Encaminhar o PACC e o Calendario para publicacdo no DODF e no site da
SES” e “1.9 Inserir o PACC no sistema oficial”.
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1.7. Realizar ajustes

1.7 Realizar ajustes

Até 3 dias para
ajustes (prazo
DIPLAN]

1.7.1. Descrigao:

Consiste em realizar os ajustes necessarios solicitados pelo CIG, em até 3 dias uteis.

1.7.2. Ator(es) da atividade:
a) DIPLAN / SUPLANS.

1.7.3. Tarefas:
a) Tomar conhecimento dos ajustes deliberados no CIG e informar a GEPLOS/DIPLAN;

b) Verificar se ha necessidade de envolver as Areas Programadoras para realizar os
ajustes exigidos;

c) Comunicar, caso necessario, a Area Programadora os ajustes exigidos pelo CIG, a ser
realizado no Sistema de Planejamento Orcamentdrio, e alertar o prazo;

d) Realizar os ajustes no Sistema de Planejamento Orgcamentdrio;
e) Gerar o PACC atualizado;

f) Encaminhar o processo ao CIG. Retornar a atividade 1.6.

1.7.4. Documentagdo necessaria:
a) PACG;

b) Ata do CIG sobre os ajustes solicitados.

1.7.5. Documentagao gerada:

a) PACC final atualizado conforme solicitado pelo CIG.
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1.8. Encaminhar o PACC e o Calendario para publicagao no DODF e no site
da SES

1.8 Encaminhar o PACC
e o Calendario para
publicacdo no DODF e

no site da SES AkE 1 dia il

{prazo para
publicacda)

1.8.1. Descricao:

Consiste em oficializar publicamente o PACC e garantir transparéncia no processo, em até
1 dia util.

1.8.2. Ator(es) da atividade:
a) Gabinete da SES.

1.8.3. Tarefas:
a) Encaminhar a Casa Civil para publicagao no DODF;

b) Encaminhar a ASCOM para publicacdo no site da SES.

1.8.4. Documentacdo necessaria:
a) Resolucdo do CIG;
b) PACC Oficial.

1.8.5. Documentagao gerada:
a) Oficio a Casa Civil para publicacdo no DODF;
b) PACC publicado no site.
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1.9. Inserir o PACC no sistema oficial

Sistema Oficial

1.9 Inserir o PACC no
sistema oficial
Ate 10502

Manual do sistema
oficial de compras

1.9.1. Descrigao:

Consiste em configurar todas as informacgdes do PACC no sistema oficial, até o dia 10/02.

1.9.2. Ator(es) da atividade:
a) SUAG.

1.9.3. Tarefas:
a) Receber resolugdo do CIG;

b) Configurar todos os dados do PACC no sistema oficial.

1.9.4. Documentagdo necessaria:
a) Manual do sistema;

b) PACC oficial;

c) Resolugdo do CIG.

1.9.5. Documentacdo gerada:

a) PACC oficial atualizado no Sistema Oficial.

®

PACC publicado e
registrado no
sistema
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Este processo de trabalho se encerrara com o PACC atualizado publicado no DODF e no site
da SES e registrado no Sistema Oficial do PACC.

Obs.: Apds elaboracdo do PACC publicizada, deve-se realizar o monitoramento e o
acompanhamento do PACC.
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ALTERAGAO DE ITENS NO PACC

Mecessidade de
alteragdo no PACC
publicado e
registrado no sistema

AREA PROGRAMADORA

2.1 Formalizar, no SEI,
pedido de alteragio,

inclusdo ou exclusao de
item

23 Ajustar demanda

Hé necessidade
de ajustes

As alteragdes
devem estar
alinhadas e nda
podem ferir as
pactuagdes do
PD5S, PPA, PAS,

ADAS

CONTRATAGOES

SUBCOMITE DE GO

“Formulario
Insergdo /
Substituicdo de
itens no PACCT

2.2 Analisar demanda 2AElaborar parecer

necessidade
de ajustes

2.6 Comunicar a Area

Programadora

Deliberagio
sobre a
alteracdo

comunicada

ALTERACAO DE ITENS NO PACC

COMITE
GOVERNANCA (CIG)

25 Deliberar sobre a

alteragdo no PACC

Solicitagdo
indeferida

X

Solicitagdo
deferida

SUAG

2.7 Incluir no sistema
oficial do PACC

PACC inserido
no sistema

Apos publicagdo no

DIPLAN [ SUPLANS

InfoSaude e site, 0
PACC deve ser

acompanhado e
maonitorado.

O

PACC alterado

2.3 Atualizar 0 PACC

€ publicizado
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Processo de ALTERAGAO DE ITENS NO PACC

Descrigéio de Atividades

O processo “Alteragao de Itens no PACC” iniciara com a necessidade de alteracdo no
PACC publicado e registrado no sistema.

Mecessidade de
alteracdo no PACC
publicado e
registrado no sistemna

2.1 Formalizar, no SEl, pedido de alteragao, inclusao ou exclusao de
item

2.1 Formalizar, mo SEl,
pedido de alteracio,
inclusdo ou exclusdo de

item

As alteragdes

devem estar
alinhadas e ndo

podem ferir as " £ri

z Formulario

pactuagoes do Insercdo /
PDS, PRA, PAS. Substituicio de

itens no PACCT

2.1.1 Descricao:

Consiste em descrever o objeto e a intencdo da alteracdo de um item no PACC do ano
corrente.

2.1.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Programadora.

2.1.3 Tarefas:

a) Autuar processo SEI;

I,u

a) Preencher formulario no SEl: “Formulério Inser¢do/Substituicdo de Itens no PACC”;
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b) Enviar ao Subcomité de Governanca das Compras e Contratacdes para
manifestacdo da solicitacdo feita.

2.1.4 Documentagao necessdria:

a) PACC aprovado.

2.1.5 Documentagao gerada:

a) Formulario SEI de solicitacdo de alteracdo encaminhado ao Subcomité.

2.2 Analisar demanda

2.2 Analisar demanda

2.2.1 Descricao:

Consiste em analisar a pertinéncia da demanda que altera o PACC do ano corrente.

2.2.2 Ator(es) da atividade:

a) Subcomité de Governanca das Compras Contratacdes.

2.2.3 Tarefas:

a) Analisar a demanda via formulario SEI: “Formulario Inser¢do/Substituicdo de Itens no
PACC”;

b) Verificar pertinéncia e alinhamento com os instrumentos de planejamento
pactuados;

c) Encaminhar o processo para a Area Programadora, em caso de ter necessidade de
ajustes no processo autuado que solicita a manifestacao, alertando o prazo de 5
dias. Nao atendido o prazo arquivar processo.

2.2.4 Documentacao necessdria:
a) Formulario SEl;

b) PACC Oficial;

c) PPA, LOA, PDS e PAS.
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2.2.5 Documentagao gerada:

a) Nao ha.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha necessidade
de ajuste

Mo ha
DR

necessidade
de ajustes

Se hda necessidade de ajustes, seguir para a atividade “2.3 Ajustar demanda”.

Se ndo ha necessidade de ajustes, seguir para a atividade “2.4 Elaborar parecer”.

2.3 Ajustar demanda

2.3 Ajustar demanda

2.3.1 Descrigao:

Consiste em qualificar a demanda gerada de alteracdo de um item no PACC do ano
corrente, de acordo com as orienta¢des do Subcomité de Governancga das Contratacgoes,
em até 5 dias uteis.

2.3.2 Ator(es) da atividade:
a) Area Programadora.
Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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2.3.3 Tarefas:
a) Analisar a solicitacdo de ajuste realizada pelo Subcomité;
b) Revisar a demanda;

c) Reencaminhar para o Subcomité no processo autuado, no prazo de até 5 dias, caso
contrdrio o processo serd encerrado.

2.3.4 Documentagao necessdria:

a) Despacho do Subcomité, com solicitacdo de ajustes, no SEL.

2.3.5 Documentagao gerada:

a) Despacho no Processo SEl criado para a demanda.

2.4 Elaborar parecer

24 Elaborar parecer

2.4.1 Descrigao:

Consiste em estruturar o parecer quanto a alteracdao no PACC do ano corrente para
subsidiar a deliberagdo do Comité Interno de Governanca.

2.4.2 Ator(es) da atividade:

a) Subcomité de Governanca das Contratacgdes.

2.4.3 Tarefas:
a) Elaborar parecer com andlise técnica da solicitacdo no PACC;

b) Solicitar a Secretaria de Governanca do CIG inclusdo na pauta no plenario.

2.4.4 Documentacao necessdria:
a) Processo SEl da solicitacdo de demanda;
b) PACC;
Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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c) PPA, LOA, PDS e PAS.
2.4.5 Documentagao gerada:

a) Parecer técnico de alteracao;

b) Solicitacdo de pauta no plendrio do CIG.

2.5 Deliberar sobre a altera¢cao no PACC

2.5 Deliberar sobre a
alteragdo no PACC

2.5.1 Descricao:

Consiste em deliberar sobre a alteracdo solicitada pela Area Programadora no PACC do
ano corrente.

2.5.2 Ator(es) da atividade:

a) Comité Interno de Governanca (CIG).

2.5.3 Tarefas:

a) Analisar o parecer técnico do Subcomité de Governanga das Contratacgdes;
b) Deliberar sobre a alteracao solicitada;

c) Elaborar resolucdo da deliberacgao;

d) Caso alteracdo indeferida, encaminhar resolucdo para o Subcomité de Governanca
das Contratagdes;

e) Caso alteracdo deferida, encaminhar resolucdao para o Subcomité, a SUAG e a
DIPLAN / SUPLANS.

2.5.4 Documentacao necessdria:
a) Parecer Técnico do Subcomité de Governanca das Contratacdes;

b) PACC do ano corrente.
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2.5.5 Documentagao gerada:

a) Resolugdo.

INTRA-ATIVIDADES:

Solicitacdo
indeferida

X

Solicitacdo
deferida

SR

Se solicitacdo indeferida / negada, seguir para a atividade “2.6 Comunicar a Area
Programadora”.

Se solicitacdo deferida / aceita, seguir em paralelo / concomitantemente para as
atividades “2.6 Comunicar a Area programadora”, “2.7 Incluir no Sistema Oficial do
PACC” e “2.8 Atualizar o PACC”.

2.6 Comunicar a Area Programadora

2.6 Comunicar a Area
Programadora

2.6.1 Descrigao:

Consiste em informar a deliberacdo do Comité Interno de Governanca quanto a
solicitagdo de alteracdo do PACC a Area Programadora.
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2.6.2 Ator(es) da atividade:

a) Subcomité de Governanca de Compras e Contratacdes.

2.6.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho para a Area Programadora informando a deliberacdo do CIG,
qgue defere ou indefere a solicitacdo realizada;

b) Encerrar o processo SEI.

2.6.4 Documentagao necessdria:

a) Deliberagdo do CIG / Resolucdo.

2.6.5 Documentagao gerada:

a) Despacho no processo SEl de solicitacdo da alteragao, comunicando decisao.

O

Deliberacdo
sobre a
alteragdo

comunicada

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com a alteragdo no PACC reprovada
ou aprovada comunicada a Area Programadora.

2.7 Incluir no sistema oficial do PACC

2.7 IncCluir no sistema
oficial do PACC

2.7.1 Descrigao:

Consiste em atualizar o sistema oficial do PACC com as alterag¢des aprovadas no Comité
Interno de Governanca.

2.7.2 Ator(es) da atividade:
a) SUAG.
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2.7.3 Tarefas:
a) Editar o sistema realizando a inclusdo, altera¢do ou exclusdo do item aprovado;

b) Salvar a modificacdo no sistema.

2.7.4 Documentagao necessdria:
a) Resolucdo da deliberacgao;

b) Processo SEI da formalizagdo da demanda.

2.7.5 Documentacao gerada:

a) Sistema do PACC atualizado.

O

PACC inseridao
no sistema

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com o PACC atualizado inserido no
sistema oficial.

2.8 Atualizar o PACC

2.8 Atualizar o PACC

2.8.1 Descricao:

Consiste em atualizar o documento PACC, aprovado no ano corrente, com as alteracdes
aprovadas no Comité Interno de Governancga.

2.8.2 Ator(es) da atividade:
a) DIPLAN/SUPLANS;
b) GEPLOS/DIPLAN.
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2.8.3 Tarefas:
a) GEPLOS/DIPLAN - Realizar a alteragdo no PACC aprovado no ano corrente;
b) Solicitar a DGIE publicar a atualizacdo no portal InfoSaude;

c) Solicitar a ASCOM a publicacdo da nota de alteracdo no site da SES.

2.8.4 Documentagao necessdria:
a) Resolucdo da deliberacao;

a) Processo SEI da formalizacdo da demanda.

2.8.5 Documentacao gerada:
a) PACC Oficial Revisado;
b) Nota de alteracao do PACC publicado no site da SES.

®

PACC alterado
e Publicizado

Este processo de trabalho se encerrard com o PACC alterado e publicizado no site da SES
e no InfoSaude.

Obs.: Apds elaboracdo do PACC ou alteracdo do PACC publicizada, deve-se realizar o
monitoramento e o acompanhamento do PACC.
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