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PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL - PCA

1. OBIJETIVO

1.1 Estabelecer os critérios para disciplinar o planejamento, a execuc¢do, o
controle e a avaliacdo das contratacoes de bens e servicos em geral.

2. DEFINICOES

2.1 AREA DE CONTRATACOES - unidade da empresa estatal com competéncia
formal para a conducdo dos procedimentos de contratacao;

2.2 ESTRATEGIA DE LONGO PRAZO - plano elaborado pela Diretoria Executiva,

aprovado e periodicamente acompanhado pelo Conselho de Administragdao, contendo,
dentre outros, a descri¢cdo de objetivos, prioridades e metas da empresa estatal, bem como
a andlise de riscos e oportunidades atrelados a consecucdo da estratégia adotada para, no
minimo, os préximos cinco anos;

2.3 GOVERNANCA DE CONTRATACOES - conjunto de mecanismos de liderancga,
estratégias, diretrizes e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar o
processo de contratagdes, com o intuito de alcangar os objetivos estabelecidos na
estratégia de longo prazo e detalhados no plano de negdcios e promover ambiente integro
e confidvel, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos dispéndios realizados por cada
empresa estatal;

2.4 MATRIZ DE RISCOS - conjunto de informacgdes relacionadas aos riscos e
responsabilidades entre as partes e caracterizadora do equilibrio econémico-financeiro
inicial do contrato, podendo ser cldusula deste instrumento, em termos de 6nus financeiro
decorrente de eventos supervenientes a contratacdo, devendo conter, no minimo, as
informacdes dispostas nas alineas “a” a “c”, do inciso X, do art. 42, da Lei n2 13.303/2016.
Conforme modelo de Anadlise de Riscos do Anexo | do normativo de Gestdo de Riscos -
CR.NOR.011;

2.5 OBJETO DO CONTRATO - descricao resumida da finalidade do contrato;

2.6 PLANEJAMENTO GERAL DE CONTRATACAO - PGC - é 0 mapa ou planilha que
consolida todas as contratacbes que o érgao ou entidade pretende realizar no exercicio
subsequente.

2.7 PLANO DE CONTRATACOES ANUAL - PCA - é o documento coerente com a
estratégia de longo prazo, o plano de negdcios e o Regulamento Interno de LicitagOes e
Contratos, que consolida e racionaliza as demandas que a empresa estatal planeja
contratar, ou prorrogar, no ano seguinte, no exercicio subsequente ao de sua elaboragao;

2.8 PLANO DE NEGOCIOS - plano elaborado pela Diretoria Executiva, aprovado
e periodicamente acompanhado pelo Conselho de Administracdo, que desdobra, para o
exercicio anual seguinte, as metas a serem perseguidas pela empresa estatal a partir da
estratégia de longo prazo;

2.9 REQUISITANTE - agente ou unidade responsdvel por identificar a
necessidade de contratacdo de bens, servicos e obras e requeré-la.
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3. NORMAS

3.1 PRINCIPIOS

3.1.1 Assegurar nas contratacoes o alinhamento do processo de contratagdo a

estratégia de longo prazo, ao plano de negdcios e a outros instrumentos de governanga
existentes; subsidiar a elaboracdo de orcamentos; evitar o fracionamento de despesas; e
sinalizar intencdes a fornecedores de forma a aumentar o dialogo potencial com o mercado
e incrementar a competitividade

3.2 DESCRICAO

3.2.1 PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

3.2.1.1 DISPOSICAO PRELIMINARES

3.21.1.1 O Plano de Contratacdes Anual - PCA é instituido anualmente com vistas a

consolidar todas as compras e contratacdes que a Emgea pretende realizar ou prorrogar,
no exercicio subsequente ao de sua elaboracdo, e deve contemplar bens, servicos e
solugdes de tecnologia da informagao.

3.2.1.1.2 O processo de contratacdo é uma sequéncia de atividades que engloba:

a) aavaliacdo das necessidades constantes na estratégia de longo prazo e
no plano de negdcios;

b) aelaboracdo do plano de contratacdes anual;

c) a realizacdo dos procedimentos de compra de bens, contratacdo de
obras ou servicos, ou estes em conjunto;

d) agestdo dos respectivos contratos e pagamentos; e
e) as atividades de controle, monitoramento e avaliacdo.

3.2.1.1.3 Compete a Supes/Gesup, area de contratacdes, a condugdo dos
procedimentos de contratacdo e as demais unidades organizacionais (requisitante) da
Emgea, a responsabilidade pela identificacdo da necessidade de contratacdo de bens,
servicos e obras, e requeré-las.

3.2.1.14 Os colaboradores alocados na area de contratagdes devem participar de
programas permanentes de capacitacdo voltados para os processos de contratacdo e
integridade, elaborados pela Geréncia de Pessoas — Gepes.

3.2.1.1.5 Até o ultimo dia util de setembro de cada exercicio, todas as unidades da
Emgea devem encaminhar a Supes/Gesup o mapa do Planejamento Geral de Contratacdo
— PGC, conforme Anexo |, contendo o registro das demandas previstas para contratacao,
inclusive prorrogacdo, no exercicio subsequente.

3.2.1.1.6 O PGC deve conter indicacdo de todas as contratacdes e prorrogacoes
pretendidas para o exercicio seguinte, inclusive as decorrentes de contratacdo direta,
contemplando a descricdo detalhada do objeto e o seu enquadramento, bem como a
guantidade, a estimativa do valor da despesa e a data prevista para a contratacdo ou
renovacao;
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3.2.1.1.7 Os valores estimados devem tomar como base contratagdes similares, assim

como os parametros a seguir descritos, empregados de forma combinada ou nao,
preferencialmente na ordem em que sdo elencados:

a) composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item
correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Pregos
ou banco de precos em saude, observado o indice de atualizacdo de
pregos correspondente;

b) contratacGes similares feitas pela Administracdo Publica, em execuc¢ao
ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de
precos, inclusive mediante sistema de registro de precos, observado o
indice de atualizacdo de precos correspondente;

c) dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de
sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que
atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de
até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do edital,
contendo a data e a hora de acesso;

d) pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante
solicitacdo formal de cotagdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que
seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que nao
tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulga¢do do edital; e/ou

e) pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data
das notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data de divulgacdo do edital.

3.2.1.1.7.1  Devem ser priorizados os parametros estabelecidos nas alineas “a” e “b” do
item 3.2.1.1.7, devendo, em caso de impossibilidade, ser formalizada justificativa nos autos
do procedimento.

3.2.1.1.7.2  Quando a cotacdo for realizada com fornecedores, nos termos da alinea “d”
do item 3.2.1.1.7, o prazo concedido ao fornecedor para apresentacdo da proposta deve
ser adequado a complexidade do objeto a ser licitado.

3.2.1.1.7.3  As propostas formais a que se referem o subitem 3.2.1.1.7.2 devem conter,
no minimo, descricdo do objeto, valor unitario e total, o nUmero do Cadastro de Pessoa
Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do proponente, os enderegos
fisico e eletronico e telefone de contato, a data de emissdo, e o nome completo e
identificacdo do responsavel.

3.2.1.1.7.4  No caso da alinea “d” do item 3.2.1.1.7, o responsavel pela cotacdo deve,
com vistas a melhor caracterizacdo das condicdes comerciais praticadas para o objeto a ser
contratado, informar aos fornecedores as condicdes comerciais praticadas, incluindo
prazos e locais de entrega, instalacdo e montagem do bem ou execucdo do servico,
guantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas
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e modelos, quando for o caso, observadas a potencial economia de escala e as
peculiaridades do local de execugao do objeto.

3.2.1.1.7.5 A cotacdo realizada com fornecedores, conforme alinea “d” do item
3.2.1.1.7, deve ser registrada nos autos do procedimento, contendo a relacdo de
fornecedores que foram consultados, inclusive daqueles que ndo enviaram propostas.

3.2.1.1.7.6 Em carater excepcional, mediante justificativa nos autos do procedimento
pelo responsavel, pode ser o preco estimado com base em orcamento fora do prazo
estipulado na alinea “b” do item 3.2.1.1.7, observando-se a atualizacdo pelo indice de
pregos correspondente.

3.2.1.1.8 A consolidacdo do PCA é de responsabilidade Supes/Gesup, devendo ser
submetido para aprovacado a Diretoria Executiva, e, apds, ao Conselho de Administracao;

3.2.1.1.9 Somente pode ser realizada contratacdo ndo prevista no PCA, mediante a
apresentacao de justificativas que demonstrem a sua imprescindibilidade, seja para afastar
o risco de grave dano ou perda, seja para destacar o seu significativo beneficio para a
Emgea, cabendo ao(a) Requisitante elencar os fatos supervenientes ensejadores da
pretendida contratacdao em relacdo ao momento do envio do plano de contratacdes anual.

3.2.1.1.10 Ao final do ano de vigéncia do plano de contratacdes anual, as contratagGes
planejadas e ndo realizadas devem ser justificadas e, se permanecerem necessarias, devem
ser incorporadas ao plano de contratacdes anual do ano subsequente, caso os
pressupostos de vinculacdo ao plano de negécios e a estratégia de longo prazo se
mantenham.

3.2.1.1.11 No prazo de 15 (quinze) dias contados da data de encerramento das etapas
de aprovacdo, revisdo e alteracdo, o plano de contrata¢des anual deve ser publicado no
sitio eletronico da Emgea e encaminhado para publicacido no Portal Nacional de
ContratacGes Publicas — PNCP, observada a vedacdo de publicacdo de informacgdes
classificadas como sigilosas. Uma vez publicado no PNCP, deve ser disponibilizado, no sitio
eletronico da Emgea, endereco de acesso ao PCA no PNCP.

3.2.1.1.12 As denuncias relativas ao processo de contratagao devem ser encaminhadas
a Ouvidora, a luz do artigo 13, inciso VI, da Lei n? 13.460/2017 e dos OR.NOR.016 -
Regimento Interno da Ouvidoria e OU.NOR.001 — Recebimento e Tratamento de
Denuncias, ReclamacGes, Solicitacbes, Sugestdes, Elogios e Pedidos de Acesso a
Informacdo, a qual fica responsavel pela avaliacdo inicial e encaminhamento aos
orgdos/unidades responsaveis na forma das instru¢cdes normativas internas.

3.2.1.1.13 A aprovacdo do plano de contrata¢Ges anual e a autorizacdo para altera-lo,
fundada nos principios da conveniéncia e oportunidade, durante sua execucdo, sao de
competéncia do Conselho de Administracdo da Emgea, podendo estas serem delegadas.

3.2.1.2 PRATICAS DE GOVERNANCA

3.2.1.21 No ambito da governanga devem ser adotadas medidas de integridade
aplicdveis as contratacdes para prevenir a corrupc¢ao, podendo:

a) Instituir programa de integridade, incluindo, entre outros, os
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procedimentos previstos nos incisos VIl e Xlll do art. 57 do Decreto n?
11.129, de 11 de julho de 2022;

b) instituir plano de comunicacdo interna sobre o processo de
contratacdes, com vistas ao desenvolvimento e execucdo de acbes de
comunicagdo interna, especialmente sobre o plano de contratagdes
anual e a importancia do seu cumprimento para o atingimento dos
objetivos da Emgea;

c) avaliar, periodicamente, o processo de contratacao visando identificar
fragilidades e desvios e promover o devido tratamento para a melhoria
continua das atividades que o integram.

3.2.1.3 REQUISICAO PELAS AREAS

3.2.1.3.1 Até o ultimo dia util de setembro de cada exercicio todas as unidades da
Emgea devem encaminhar a Supes/Gesup o mapa do Planejamento Geral de Contratagdo
—PGC, conforme Anexo |, contendo o registro das demandas previstas para contratacdo no
exercicio subequente.

3.2.1.3.2 A requisicdo individual de cada contratacdo que deve compor a proposta de
plano de contrata¢des anual é iniciada com a apresentacao, pela area requisitante, de, no
minimo, as seguintes informacdes:

a) nome da area requisitante com a identificacdo do responsavel;
b) descricdo sucinta do objeto;

c) justificativa da necessidade da contratacdo, relacionando-a com a
estratégia de longo prazo e o plano de negécios;

d) quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa
de consumo anual e a gestdo de estoque;

e) estimativa preliminar do valor da contratagao, seguindo os parametros
descritos neste normativo;

f) indicacdo da data pretendida para a conclusdo da contratacdo, a fim de
evitar prejuizos ou descontinuidade das atividades do 6rgdo ou do
setor; e

g) grau de prioridade da contratagdo, de acordo com a metodologia
estabelecida pela empresa estatal.

3.2.1.3.3 Na ocorréncia de demanda ndo prevista no PCA vigente, a drea demandante
deve solicitar sua inclusdo na programacdo mediante Nota Técnica contendo as devidas
justificativas, nos termos da alinea “c” do subitem 3.2.1.3.2.

3.2.1.34 Consta no Planejamento Geral de Contratacdo — PGC, anexo, modelo de
requisicdo a ser preenchido pelo requisitante e encaminhado a Supes/Gesup para
consolidacdo e, posteriormente, submetido a aprovacao.

3.2.1.3.5 As demandas que ndo constarem do plano de contratacdes anual ou que
tiverem sido propostas com alterac¢des relevantes, em relacdo a versdo aprovada, devem
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ser submetidas ao procedimento do item 3.2.1.3.2.

3.2.1.3.6 A requisi¢ao individual de que trata o subitem 3.2.1.3.2, se aprovada e
incluida no plano de contratagdes anual, pode ser utilizada como insumo para as etapas de
planejamento e execuc¢do de cada contratacdo, compondo o inicio da fase de preparacado
prevista no inciso |, do art. 51 da Lei n2 13.303, de 2016.

3.2.14 COMPETENCIAS DA AREA DE CONTRATAGOES
3.2.1.4.1 S3o de responsabilidade da Supes/Gesup as seguintes competéncias:

a) planejar, coordenar, conduzir e acompanhar o processo de contratacdo
da Emgea;

b) auxiliar a Diretoria Executiva na elaboracdo do Regulamento Interno de
Licitagdes e Contratos Administrativos - LG.NOR.008;

c) elaborar o Plano de Contratacdes Anual - PCA;

d) realizar a padronizagdo das informagdes a serem utilizadas para a
apresentacdo da requisicdo individual de cada contratacdo que deve
compor a proposta de plano de contrata¢des anual, podendo se valer
de suporte de sistema informacional, quando possivel, bem como do
catdlogo eletronico a que se refere o inciso IV, do art. 63 e art. 67 da Lei
13.303, de 2016;

e) definir o prazo para que as areas requisitantes encaminhem as
informagdes necessdrias a elaboracdo da proposta de plano de
contratacdes anual do exercicio subsequente;

f) agregar, sempre que possivel, as demandas com objetos de mesma
natureza com vistas a racionalizacdo de esfor¢cos de contratacdo e a
economia de escala;

g) consolidar e adequar as informacgdes que compordo a proposta de plano
de contratacGes anual;

h) elaborar o calendario de contratacdo, por grau de prioridade da
demanda, considerando a data estimada para o inicio do processo de
contratacdo, associando estas informacGes aquelas de gestdo
orcamentaria e financeira da empresa estatal;

i) elaborar e executar o plano de comunicacdo interno com acdes de
divulgacdo sobre o plano de contratagdes anual e a importancia do seu
cumprimento;

j) auxiliar a Diretoria Executiva no acompanhamento peridédico da
execucdo do plano de contratagfes anual;

k) elaborar e encaminhar a Diretoria Executiva relatérios de
acompanhamento da execugdo do plano de contratagdes anual,
analisando a possibilidade e os impactos da eventual ndo efetivagao de
contratagdo de itens até o término do exercicio;
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I) fazer constar na requisi¢do individual o programa ou agdo suportada
pela contratagdo, em caso de vinculo direto com alguma politica publica
operacionalizada pela Empresa;

m) identificar a aderéncia da requisicdo individual com a gestdo
orcamentaria e financeira; e

n) indicar, se houver, a vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outras
requisicées para a sua execucdo, com vistas a determinar a sequéncia
em que as contratacdes devem ser realizadas, caso necessario;

o) identificar, prevenir e gerenciar os conflitos de interesse observando as
politicas, regras e procedimento internos;

p) definir os métodos e critérios para priorizacdo de cada contratacao;

3.2.1.4.2 A Supes/Gesup deve verificar a adequacdo das demandas contidas na
proposta do plano de contrata¢des anual as/ao:

a) praticas de sustentabilidade ambiental e de responsabilidade social
adotadas pela Empresa, nos termos do art. 27, § 22 e art. 32, inciso Il e
§ 19, da Lei 13.303, de 2016; e

b) Regulamento Interno de Licitagbes e Contratos Administrativos -
LG.NOR.008 e respectivos instrumentos relacionados.

3.2.1.4.3 As demandas constantes do PCA podem ser, a seu tempo e no que couber,
complementadas.

3.2.1.4.3.1. As complementagdes devem ser formalizadas em processo de contratagdao
proprio e encaminhadas a drea de contratacdes com a antecedéncia necessaria ao
cumprimento da data pretendida de que trata a alinea “f” do item. 3.2.1.3.2.

3.2.1.4.4 O plano de comunicacdo interno de que trata a alinea “i”, item 3.2.1.4.1,
apo6s aprovado pela Diretoria Executiva, deve ser encaminhado ao Gabin/Gecom para
divulgacao.

3.2.1.5 COMPETENCIAS DA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

3.2.15.1 Sdo de responsabilidade da Supes/Gepes as seguintes competéncias:

a) instituir e implementar programas permanentes de capacitagdo
voltados para os colaboradores alocados na area de contratagdes sobre
processos de contratacao e integridade;

b) elaborar modelo de gestdo por competéncias para os colaboradores
gue atuam na area de contratagdes;

c) estabelecer periodos de alternancia, ou de outras medidas de
salvaguardas, relativos a fixacdo de tempo de permanéncia maximo de
colaboradores na area de contratagdes, sempre que a analise de risco
indicar a necessidade de tal medida;

d) promover meios de capacitacdo e treinamento especificos para
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cumprimento das atividades relacionadas ao processo de contratacdo e
gestdo de riscos; e

e) auxiliar a Diretoria Executiva na avaliacdo periddica da area de

contratacgdes.
4, ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
4.1. Este normativo estd arquivado digitalmente no Sistema de Documentos da
Emgea - Sisdoc.
5. ANEXOS
5.1. Paginas subsequentes.
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ANEXO |

MAPA DO PLANEJAMENTO GERAL DE CONTRATAGAO - PGC

Unidade Area Categoria
, UASG . .
Responsavel Requisitante | do Item

Enquadramento | Unidade de Valor |Valor| Data

Contabil Fornecimento Quantidade Prioridade

Descricao | Justificativa s .
¢ unitario | Total | Prevista
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