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1. APRESENTACAO

O Manual de Planejamento de Aquisi¢des do IF Sertdo-PE foi
elaborado pela equipe da Diretoria de Licitagdes - DLIC, do Departamento de
Planejamento e Gestdo de Risco de Aquisi¢Bes - DPGRA e pela Pro-Reitoria de
Orcamento e Administracao (PROAD) com o objetivo de orientar e padronizar
as solicitagdes dos servidores (professores e técnicos administrativos)
requisitantes de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos da
Instituicao.

O Planejamento proposto pelo DPGRA, a partir de 2017, passa pelo
fortalecimento das politicas institucionais, com a cria¢do de normativas que
estabelecam diretrizes para que as Unidades tenham a oportunidade de
expressar e alinhar suas perspectivas em um cendrio comum através de um

planejamento participativo.

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO PUBLICA
“O PROCESSO DE CONTRATAGAO é o conjunto de fases, etapas e atos
estruturados de forma légica para permitir que a Administracdo, a partir da

identificacdo da sua necessidade, PLANEJE com precisdo a SOLUCAO (encargo)

desejada e MINIMIZE RISCOS, bem como SELECIONE de modo eficiente, por

meio de tratamento isondémico ou ndo, a pessoa capaz de satisfazer
plenamente a sua necessidade pela melhor relacdo beneficio-custo.”

(www.renatomendes.com.br)
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2. IMPORTANCIA
DO PLANEJAMENTO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncias e Tecnologia do Sertdo
Pernambucano - IF Sertdo-PE é composto de 07 (sete) Campi distribuidos em
06 (seis) cidades de Pernambuco: Petrolina, Floresta, Salgueiro, Ouricuri, Serra
Talhada e Santa Maria da Boa Vista e a Reitoria que estd situada em Petrolina,
e trés Centros de Referéncias em Afranio, Petrolandia e Sertania.

O modelo de estrutura multi campi e fun¢des diferenciadas dos
Institutos Federais como instituicdo de ensino, conforme estabelece sua Lei
de criagdo (11.892/2008), exige a adog¢do do planejamento estratégico e de
novos procedimentos de gestdo para que possa cumprir a sua missdo. Desta
forma, o planejamento como instrumento essencial ao desenvolvimento
institucional deve contemplar a pratica da cultura de avaliagdo do processo e

a busca por resultados sociais efetivos.
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AREA DE ATUACAO
INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO PERNAMBUCANO

(8
9

IF Sertao-PE
iR
@ Reitoria Campus Serra Talhada
Campus Petrolina Campus Santa Maria da Boa Vista
Campus Petrolina Zona Rural 0 Centro de Referéncia de Afranio
Campus Floresta 0 Centro de Referéncia de Petrolandia
Campus Salgueiro @ Centro de Referéncia de Sertania

Campus Ouricuri

Imagem 01: Area de atuac3o.

A necessidade de planejar - mesmo vagamente declarada como
“precisamos nos organizar” - pressupde objetivos e demanda por
coordenacdo. Uma organizacdo se transforma na medida em que é capaz de
perceber e organizar as experiéncias e as expectativas sobre o futuro,
integrando cotidianamente o conhecimento, o conteldo da comunicagdo,
selecionando questdes e inserindo a¢des em torno de objetivos precisos que
orientem as competéncias, os processos de producdo, as relacBes e as
parcerias.

“0O planejamento é a primeira das fungdes
administrativas e é a que determina antecipadamente
quais sdao os objetivos a serem atingidos e como

alcancga-los” Chiavenato (2004, p. 152).

PROAD
INSTITUTO FEDERAL | Pro-reitoria

Sertdo Pernambucano de Administragdo




Manual de
Planejamento
das Aquisi¢des IF Sertao-PE

No que concerne as aquisi¢cdes, o planejamento possibilita a
previsdo das quantidades necessarias e 0s momentos em que as compras
poderdo ser realizadas sem comprometer as atividades-meio e fim da

Instituicdo.

VANTAGENS DE FAZER O PLANEJAMENTO

- Aumentar a eficiéncia das aquisi¢des do IF Sertdo-PE;

- Aperfeicoar os procedimentos realizados pelos servidores dos

Departamentos de Administracdo e Planejamento;

- A agiliza os tramites e diminui o tempo de finalizagdo dos processos;

- Identificacdo e resolugdes de problemas futuros;

- Permite o monitoramento e a coordenacdao das atividades da Instituicao;
- Auxilia a tomada de decisdes;

- Possibilita a corre¢do de falhas na execucdo, evita a ocorréncia de novas

falhas tendo como causa os mesmos motivos.
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3. PLANEJAMENTO

DE AQUISICOES

Dentro do processo de aquisi¢des, o Planejamento é essencial para
que a execu¢do do orcamento seja eficiente de modo a ndo faltar e nem
sobrar recursos no exercicio financeiro do ano corrente, bem como promover
0 uso mais consciente do recurso publico, alinhando as aquisicBes a
necessidade institucional, tendo como uma de suas principais metas atingir
sempre a contratagdo mais vantajosa. A imagem 02, apresenta o fluxo do
processo de aquisicBes no ambito do IF Sertdo-PE, sendo que este manual
tratard apenas dos subprocessos de definicdo das listas-base e oficializa¢do
da demanda;

Sendo assim, este planejamento de aquisicdes sempre deverd ser
acdo prioritaria a ser realizada pelos Departamentos de Administra¢éo e
Planejamentos - DAP (ou setor equivalente) em parceria com os Setores de
cada Unidade, antes de se trabalhar qualquer processo que envolva compra
de equipamentos e / ou materiais, ou contratacdo de servigos.

Neste interim deve-se estabelecer metas para o ano em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional vigente e, caso
haja, em conformidade com outros planos existentes na Instituicdo com a
finalidade de otimizar todo o processo de compras de

materiais/equipamentos e contratacao de servigos.
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Importante: ndo confundir o planejamento como o momento de

lancamento das demandas, onde o segundo é apenas a consolida¢do do que

foi planejado!

Desta forma percebe-se a importancia de se estabelecer momentos
para que a Instituicdo possa promover o planejamento das suas atividades,
neste caso especifico das suas aquisi¢cdes. Assim, elaborou-se uma
metodologia, onde se prevé fases para identificar as necessidades e
prioridades (descricdo e quantificacdo dos itens), e para avaliar o
planejamento das necessidades elencadas pelas Unidades e seus respectivos

setores (ver calendario ANEXO A).

Metaprocesso de aquisicbes no FSertio-PE

g1 allal s

Definig3o das Listas-base  Oficializagdo da Demanda  Planejamento da Contratagdo / Gestio do Contrato
Selecdo do Fornecedar

Imagem 02: Fluxo do processo de aquisi¢des no ambito do IF Sertdo-PE.

Dentro desta metodologia foi criado o conceito de listas-base, onde
cada lista sera trabalhada de forma a atender demandas especificas e
finalisticas de cada Unidade do IF Sertdo-PE, o conceito de listas base, bem

como a metodologia de planejamento serdo detalhadas a seguir:

PROAD
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3.1. Lista-base

E uma listagem com descricdo de itens (materiais, equipamentos e
servicos) necessarios para o desenvolvimento das atividades dos setores
administrativos e atividades docentes do IF Sertdo-PE. Na elabora¢do destas

listas temos a participacdo de alguns atores como descrito a seguir:

*Unidade Técnica Responsdvel (UTR): Unidade do IF Sertdo-PE com
expertise num determinado grupo de itens a serem adquiridos e/ou
contratados, sendo desta forma a responsavel pela confeccdo e
gerenciamento da lista-base que contemplara estes itens.

*Usuario Técnico (UT): Servidor que possua expertise sobre o conteldo da
lista base, tendo este o papel de interface entre a sua Unidade e a UTR, nos
momentos de definicdo das listas-base, bem como avaliagdo e fechamento
das demandas inerentes a sua Unidade.

*Usuario Solicitante (US): Servidor que no desenvolvimento de suas
atividades institucionais, tenha em algum momento a necessidade de
demandar alguma aquisicdo.

*Departamento (ou Diretoria) de Administracdo e Planejamentos (DAP):
Setor responsdvel pelo direcionamento da participacdo do UT e US, no
momento da confec¢do das listas, bem como da criagdo e gerenciamento

destas, quando sua Unidade estiver no papel de UTR.

(1 L]
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3.2. Elaboracao

das Listas-base

As primeiras listas-base foram criadas a partir da reavaliacdo do
banco de dados de processos anteriores, principalmente tendo como
referéncia a expertise de cada Campi / setor em executar processos para cada
tipo de aquisi¢do. Avaliou-se também o nivel de eficacia e a eficiéncia destes
processos e, em paralelo, fez-se uma redu¢do do ndmero de itens por lista.

Essas listas de processos anteriores sdo encaminhadas as UTR's
para que seja feita uma analise/revisdo item a item (nome, descri¢do, unidade
de medidas...) e, a partir de entdo, seja definida uma lista inicial.

Esse momento de andlise/revisdo para definicdo de uma lista inicial
requer alguns cuidados, principalmente no que tange a relacdo DESCRICAO x
UNIDADE DE MEDIDA. Faz-se necessario que na descricdo de cada item
seja feita uma referéncia em relacdo a unidade de medida apresentada

para aquisicdo e que esta relacdo seja usualmente utilizada no mercado

Vejamos alguns exemplos:

Agua |Agua Mineral Natural (garrafio 20 litros).
Mineral |Hipotermal na Fonte. Sem Gas. Ndo contém
Tipo 1 |gluten. Registro Ministério da Saude. Portaria de

Lavra expedida pelo DNPM e publicada no DOU.

Unidade

(1 L]
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Vasilhame concedido em regime de comodato
2 Agua |Agua Mineral Natural (copo de 200ml lacrado
Mineral |com selo de aluminio). Hipotermal na Fonte. Sem
Tipo2 |Gas. Ndo contém gluten. Registro Ministério da| Caixa
Saude. Portaria de Lavra expedida pelo DNPM e
publicada no DOU. Caixa com 48 copos
MATERIAL DE EXPEDIENTE
N° Objeto Descricao Unidade
Capa Capa encadernagdo, material PVC - cloreto de
1 Encadernaca | polivinila, tipo A4, cor incolor, formato Pacote
o Tipo 1 210x297mm, espessura 0,30mm. Pacote com
50 unidades. CATMAT: 278728.
Clips Clips, tratamento superficial galvanizado,
) Tipo 1 tamanho 2/0, material metal, formato Caixa
paralelo. Caixa com 100 unidades. CATMAT:
54674.
Clips Clips, tratamento superficial galvanizado,
3 Tipo 2 tamanho 4/0, material metal, formato Caixa
paralelo. Caixa com 50 unidades. CATMAT:
54674.

Essa relacdo é imprescindivel que haja, caso contrario podera

ocasionar interpretagdes diversas, bem como, demanda em quantitativos

volumosos e/ou infimos em relagdo a realidade de cada uma das Unidades.

Reconhecemos que em algumas situa¢des ndo ha necessidade de
fazer a especificagdo na descricdo, ja que pela prépria natureza do item a
unidade de medida deixa claro essa relagdo. A exemplo de armarios, mesas,

cadeiras - Mobiliario; computador, impressora, monitor - Equipamento de TI;

e outros.

Observa-se também que para aqueles itens de mesmo nome cuja
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diferenca estd na descricdo (tamanhos, capacidade...), deve utilizar a
expressao “Tipo 1", “Tipo 2", “Tipo 3" e assim por diante, na coluna “Objeto”
para diferencia-los. Dessa forma estaremos “obrigando” o interessado a
verificar a descricdo a fim de identificar o objeto que atende as suas
necessidades.

Num segundo momento, apds a elaboracdo dessa lista inicial pela
UTR, esta é encaminhada para DLIC as demais Unidades (Campi/Reitoria) para
que essas, por sua vezyverifiquem se tem algum item primordial ao seu
funcionamento néo foi contemplado na lista inicial.

Nesse momento (chamado de socializacdo da lista), as demais
Unidades irdo verificar se os itens constantes na lista inicial atendem também
as suas demandas. Essa verificacdo é feita por um servidor com expertise no
assunto relacionado a natureza da lista (Usudrio Técnico). Caso atenda,
retorna a UTR informando que ndo ha nada a ser acrescentado. Caso
contrario, apresenta as sugestdes para inclusdo de novo(s) iten(s) de acordo
com suas necessidades e com a natureza da lista. Atentando principalmente
para a descri¢do, a unidade de medida e a relacdo entre elas, para cada item a
ser sugerido.

A necessidade de elabora¢do de uma lista base, se inicia a partir da
necessidade de suprir a demanda de algum setor das Unidades do IF Sertdo-
PE (necessidade institucional), tanto no tocante a aquisicdo de materiais
guanto na contratacao de algum servico. A Tabela 01 e a Imagem 02 detalham
os procedimentos de elaboragdo de listas.

Seguindo esta dinamica foram elaboradas listas bases com diversos
itens relacionados de forma agrupada, resultando no total de 32 listas para as
aquisi¢cdes no ambito do IF Sertdo-PE. Estas 32 listas resultaram em um banco
de dados que serd atualizado constantemente conforme o surgimento da

necessidade institucional da inclusdo de novos itens ou exclusdo de algum
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existente. O planejamento para este processo de atualiza¢do foi organizado e
distribuido em quatro trimestres no decorrer do ano. A relagdo destas listas-

base, bem como sua distribui¢do por trimestre, podem ser conferidas no sitio

da PROAD e DPGRA.

Etapa | Responsavel Descrigao

01 us Indica a necessidade de aquisicdo algum material ou a
contratagdo de algum servigo, ndo constante em alguma lista
preexistente.

Obs.: Esta etapa ocorrerd nos momentos de reavaliacdo do
planejamento, definidos em calendario préprio.

02 UT / DAP Verifica as listas catalogadas, observando se algum de seus
itens ndo supre esta indicacdo, bem como em qual lista ele
serd inserido.

03 UTR / DAP *Se algum item de uma das listas catalogadas suprir a
indicacdo feita na Etapa 01, o US serd informado qual item e
em qual lista sua indicagdo foi suprida, e ndo serd efetuada a
inclusdo do mesmo.

«Caso contrario, sera efetuada a inclusdo na lista pertinente,
ou criagdo de uma nova, quando esta solicitacdo ndo se
encaixar em nenhum dos agrupamentos ja catalogados.

04 UTR / DAP Encaminha para a DLIC para catalogagdo e validagdo.

05 DLIC *Se o resultado das etapas anteriores ndo resultar em uma
nova listagem, estas serdo validadas e caso necessario serdo
devolvidas para a Etapa 03 para correcdes.

«Caso contrério, a nova lista gerada sera validada e inserida
no calendério trimestral do planejamento, ou devolvida para
Etapa 03 para corregdes.

Obs.: As listas apos validagdo, sdo encaminhadas para
insercdo no SiCABS (Sistema de Controle de Aquisicdo de
Bens e Servicos ).

06 DLIC Aguardar pelo momento de langamento das demandas
definido no calendario, para habilitagdo no SiCABS.

Tabela 01: Detalhamento do fluxo de criacdo e validagdo das listas-base.
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Definicio das Listas-base

Diretoria de Planejamento e Licitagdes —

Usudrio Solicitante (US)

Usudrio Técnico das Unidades

Unidade Técnica Responsavel
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Imagem 03: Fluxo do processo de criacdo e validagdo das listas-base.
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A priori a Unidade que ficou como responsavel por determinada
lista-base (UTR), serd o gerenciador do processo de aquisi¢do, desde a
divulgacdo da lista aos demais Campi até a finalizagdo do processo licitatério.
Salvo redistribuicdo definida previamente pelo Comité de Administracdo e

Planejamento e de acordo com a capacidade de execucdo de cada Unidade.
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3.3. Calendario

de Planejamento
de Aquisicoes

Percebe-se a importancia de se estabelecer momentos para que a

Instituicdo possa promover o planejamento das suas atividades e
especificamente das suas aquisi¢des. Dessa forma elaborou-se um calendario
com fases para identificar as necessidades e prioridades (descri¢do e
quantificagcdo dos itens) e avaliar o planejamento das necessidades elencadas
pelas Unidades e seus respectivos setores (ver calendario ANEXO A).

O planejamento das aquisicdes se inicia com a execugdo de
reunides internas coordenadas pelo DAP, em conjunto com os setores
vinculados a este, e aos departamentos / setores vinculados ao ensino,
pesquisa e extensdo, para identificacdo das necessidades de aquisi¢des. Apods
este momento de reunides, serd definido em conjunto com o Comité de
Administracdo e Planejamento, e publicado pela DLIC, um calendério geral
com distribui¢do trimestral das listas-bases, levando em consideracdo a
vigéncia das atas de registro de pregos, os saldos existentes nos
almoxarifados / empenhos e a distribuicdo das listas-bases pelos seus
respectivos responsaveis (UTR).

Com o calendario publicado, da-se inicio ao processo de criagdo e
validacdo das listas-bases pelas UTRs, de forma a atender os tramites e pré-
requisitos elencados na Se¢do 3.2, e as necessidades dos diversos setores das
Unidades do IF Sertdo-PE, levando em consideracdo as prioridades

institucionais.
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Seguindo como referéncia a distribuicdo trimestral das listas-base,
serdo estabelecidos periodos para as solicita¢cSes das aquisi¢Oes (oficializagdo
das demandas) conforme as necessidades e prioridades identificadas para os
bens e servicos comuns, com o intuito de otimizar o processo gerencial de
planejamento e maximizar a aplicagdo dos recursos resultando em economia.

Desta forma serd publicado também um calendario indicado as
datas e os periodos para lancamento das demandas, onde para cada lista-
base serd iniciado um processo de oficializacdo de demanda, logo que se
conclua o seu fluxo de criagdo / validagdo e seus itens estejam devidamente
langados no SiCABS.

Estando no periodo de oficializacgdo de demanda para uma
determinada lista, esta ficara disponivel no sistema pelo periodo indicado no
calendario de oficializagdo de demanda. Antes de lancar as demandas, os trés

conceitos a seguir devem estar bem definidos para o US:

- Justificativa da aquisicao: justificar algo significa dar uma razdo concreta

para fundamentar essa decisdo. Podemos dizer que algo estd justificado

qguando cumpre com as normas. Deve-se justificar a importancia da aquisi¢do
ou contratacdo para o pleno desenvolvimento das atividades institucionais e

quais os resultados a serem alcangados e o retorno efetivo para a sociedade.

- Memoria de calculo: também conhecida como memorial de calculo, é onde
se detalha os célculos efetuados até chegar ao resultado final que culmina na
fundamentac¢do do planejamento do quantitativo de materiais, equipamentos
ou servicos que serdo utilizados pelas Unidades do IF Sertao-PE para um
periodo de 12 meses. A mem©ria de calculo é de suma importancia para
detectar problemas ou erros no dimensionamento de quantidades, bem

como para melhor entendimento ao analisar a demanda solicitada.
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- Plano de necessidades: é a expressdo das metas e das necessidades da
Unidade, onde serdo descritas as fun¢des que serdo abrigadas, os pré-

dimensionamentos, padrdes de qualidade desejados, recursos disponiveis e

prazos desejados. E usado nas fases iniciais, a fim de nortear as decisdes a

serem tomadas.

Neste momento as Unidades que possuam necessidade de
aquisicdo dos itens constantes nesta lista, fardo os lancamentos das
demandas de bens ou servigos, onde deverdo além de langar os quantitativos,
informar a justificativa (necessidade institucional da aquisi¢cdo), devendo esta
ser langada por grupo, bem como alimentar o sistema com a quantidade e as
suas devidas memérias calculo para cada item demandado.

Sendo concluido o langamento das demandas pelos setores,
ocorrera em cada Unidade, duas revisdes das demandas langadas. A primeira
sera efetuada pelo UT, onde ocorrerd uma avaliacdo técnica (Analise Técnica),
balizando a necessidade institucional da aquisicdo, com a capacidade de
insercdo do item solicitado. Aprovada tecnicamente, essa demanda passa
pela segunda validacdo pelo DAP/PROAD (Analise Administrativa) das
justificativas, memorias de calculo e outros aspectos visando o sucesso do
certame licitatorio.

Realizado estes momentos de inclusdo, avaliacdo e validacdo das
demandas, inicia-se os procedimentos de emissdo dos Relatérios
disponibilizados pelo SiCABS:

1. Memorando dos Centros de Custo: Apés aprovado na Andlise

Técnica e na Administrativa, o sistema disponibiliza o relatério, em

forma de Memorando, com todas as demandas do centro de custo.

Relatorio esse que apresenta a justificativa, os itens com as suas
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respectivas quantidades e meméorias de calculo. Para oficializar a
demanda, tal documento deve ser encaminhado ao DAP (nos
Campi) e ao DPGRA (no caso da Reitoria), devidamente assinado.
Apés gerar tal relatério, o pedido fica com status de “Completo”.

2. Relatério Consolidado do Campus: Este reline as demandas de
todos os centros de custo da respectiva Unidade (Campus/Reitoria).
Para os itens em comum, o relatério apresenta o total e detalha o
quantitativo apresentado por cada um. Além disso, vem com uma
justificativa geral, elaborada pelo DAP/DPGRA, feita antes da
emissdo deste;

3. Relatério Geral: Este, por sua vez, apresenta a demanda total do IF
Sertdo-PE em forma de tabela, detalhando os quantitativos
apresentados por todas as Unidades (Campi/Reitoria) item a item.
Além disso, apresenta a descri¢do e a unidade de medida de cada
item, além das justificativas apresentadas no Relatério Consolidado

de cada um dos Campi e da Reitoria.

Importante: Antes de gerar o Relatério Consolidado do Campus, é
imprescindivel que o DAP/DPGRA verifique se todos os pedidos da lista estao
com status de “Completo” (gerado o memorando com suas respectivas

demandas). Caso ndo, se o Relatério Consolidado do Campus for gerado,

aquele(s) pedido(s) com status de “Novo” serd(do) passara ao status de

“Cancelado” e suas demandas ndo serdo contabilizadas para fins de processo
licitatério. O Relatério Consolidado sé contempla os pedidos com status de
“Completo”.

A mesma dinamica segue para o Relatério Geral, deve-se verificar se
todas as Unidades Geraram o Relatério Consolidado, caso contrario, a

demanda ndo entrard o Relatério Geral.
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Para fins de instrucdo processual, serdo utilizados os Relatérios
Consolidados do Campi e o da Reitoria e o Relatério Geral. Em relagdo ao
relatério dos centros de custo (Memorando), cabe ao DAP/DPGRA manter em
arquivo todos, devidamente assinados, para que sejam utilizados no caso de

uma eventual necessidade em relagdo ao processo licitatorio.

Importante: Caso toda a demanda do Campus/Reitoria seja
concentrada em apenas 01 (um) centro de custo. O Memorando desse centro
de custo (gerado no SiCABS e devidamente assinado) deve acompanhar o

Relatério Consolidado para fins de instru¢do processual a fim de que a

memoéria de célculo seja possivel a visualizagdo da real meméria de célculo,

gue nesses casos de centralizar tudo em 01(um) sé centro de custo, estara

bem definida no relatério do centro de custo.

Concluido o periodo de langamento de demandas (processo de
oficializacgdo de demanda) o DPGRADLIC desabilitard a lista no SiCABS,
impossibilitando assim alteracdes das demandas, por parte dos US. N&o serdo
permitidas reabertura do processo de oficializacdo de demanda de uma
determinada lista, nem inclusdo de itens no periodo de langamento de
demandas, exceto por deliberacgdo do Comité de Administracdo e

Planejamento.
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Imagem 04: Fluxo do processo de oficializagdo de demanda.
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3.3. Calendario
de Planejamento

da Contratacao /
Selecao do Fornecedor

Com o término do processo de oficializagdo de demanda, DLIC O
DPGRA, dara os encaminhamentos para inicio do processo de Planejamento
da Contratac¢do / Sele¢do do Fornecedor (Descrito no Manual de Licita¢Bes e
Compras). O detalhamento deste processo ndo compete a este Manual. E
como citado anteriormente na Sec¢do 3.2, a Unidade que ficou como
responsavel por determinada lista-base (UTR), sera o gerenciador do processo
de aquisicdo, salvo o disposto em contrario, por deliberacdo do Comité de
Administracdo e Planejamento.

Adotando o mesmo critério de distribuicdo trimestral das listas-
base, e avaliando a prioridade nas aquisi¢cdes, com base na validade das atas
de registro de pregos dos bens e servicos comuns e os saldos existentes nos
almoxarifados, bem como para empenho.

Nessa etapa de Selecdo do Fornecedor, os processos licitatérios
serdo sdo monitorados por meio do Redmine (Sistema de Gestdo de Projetos),
gerenciado pelo DPGRA. Nesse sistema, cada Processo é tratado como
Projeto. Sendo assim, detalha-se as tarefas a serem cumpridas (tramites
processuais), estabelecendo-se o prazo para conclusdo e o responsavel por
cada uma dessas tarefas. A partir desse sistema, é possivel inclusive obter

uma previsdo de término do processo.
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Partindo do pressuposto de que ha, dentre os possiveis produtos
demandados, niveis de complexidade diferentes entre os bens, seja pela sua
peculiaridade, dificuldade de disponibilidade no mercado, fornecedores
exclusivos, dentre outros. No processo de Planejamento da Contratagdo /
Sele¢do do Fornecedor (Descrito no Manual de Licitagdes e Compras) serdo
propostos prazos diferentes para completar a instru¢do processual interna.
(Esses prazos de acordo com a complexabilidade poderdo ser conferidos no
Manual de Licitagdes)

A abertura dos projetos que dardo inicio aos Processos
Administrativos de Aquisi¢cdes ocorrerd em 90 (noventa) dias antes do término
da vigéncia da ata registrada, sendo este limite de prazo diminuido caso
alguma Unidade ndo tenha capacidade de empenho ou saldo suficiente no

almoxarifado.
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4. CONSIDERACOES

A continuidade das a¢8es direcionadas para implantacdo da rotina
de planejamento no IF Sertdo-PE constitui-se no maior desafio, visto que, a
quebra de paradigmas implica em mudar conceitos e atitudes de todos os
envolvidos no processo.

Essa proposta de institucionalizacdo da politica interna de
planejamento nos levard a patamares nunca alcangados pelo IF Sertdo-PE,
reestruturando os processos licitatérios para aquisicdes e contratagdes
tornando-os menos dispendiosos e mais eficientes.

Por fim, é estritamente necessario trabalhar um plano de acdo que
transforme em realidade os objetivos, as metas e os resultados estabelecidos
no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI que é o nosso planejamento

estratégico.
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ANEXO A - CALENDARIO DE PLANEJAMENTO

Trés momentos para identificar as necessidades
Dois momentos para avaliar o planejamento das necessidades elencadas
pelo Campus/unidades e seus respectivos setores

JANEIRO / FEVEREIRO

Levantamento de demandas
(quantificacdo e descricdo das
necessidades para 12 meses).

JUNHO
Reunides internas com os setores do
Campus/unidades para
identificacdo das necessidades de
aquisicoes.
NOVEMBRO
DEZEMBRO Ajustes e atualizacdo das Listas

Bases
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