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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GEST/SAF - Analista de Demandas de Contratagao
1) Elaborar Proposta de Plano de Investimentos e Novas Contratacdes
2) Executar Plano de Investimentos e Novas Contratacdes
3) Revisar Plano de Investimentos e Novas Contratac¢oes

b) GEST/SAF - Gerente
1) Elaborar Proposta de Plano de Investimentos e Novas Contrata¢des
2) Revisar Plano de Investimentos e Novas Contratac¢oes

c) SAF - Analista de Especificagdo de Demanda de Contratagao

1) Executar Plano de Investimentos e Novas ContratagGes
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual trata dos procedimentos de rotina da Superintendéncia de Administragdo e
Finangas — SAF relacionados a elaboracdo, execucdo e revisdao do Plano de Investimentos e Novas
Contratacdes, objetivando o planejamento das aquisicdes e contrata¢des a serem realizadas
pela Agéncia.

O MPR estabelece, no dmbito da Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar Proposta de Plano de Investimentos e Novas Contratagdes.
b) Executar Plano de Investimentos e Novas Contratagdes.

c¢) Revisar Plano de Investimentos e Novas Contratacgdes.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Leis Orgamentarias (PPA, LDO e LOA) - Estabelecem o conjunto de metas e prioridades da
Administracdo Publica Federal e orientam a elaboracdo dos orcamentos fiscal, da seguridade
social e de investimentos das estatais;

Lei n2 8.666 de 21 de Junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Lei n? 10.520, de 17 de Julho de 2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

Lei Complementar n2 123, de 14 de Dezembro de 2006 - Institui o Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;

Lei n? 11.488, de 15 de Junho de 2007 - Cria o Regime Especial de Incentivos para o
Desenvolvimento da Infraestrutura - REIDI;

Lei n2 8.248, de 23 de Outubro de 1991 - Dispde sobre a capacitacao e competitividade do setor
de informatica e automacao, e da outras providéncias;

Lei n212.546, de 14 de Dezembro de 2011 - Dispde sobre a reducdo do Imposto sobre Produtos
Industrializados (IP1) a indUstria automotiva;
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Decreto n? 7.174, de 12 de Maio de 2010 - Regulamenta a contratacdo de bens e servicos de
informatica e automacao pela administragdo publica federal, direta ou indireta, pelas fundacoes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organizagdes sob o controle direto ou
indireto da Unido;

Decreto n? 5.450, de 31 de Maio de 2005 - Regulamenta o pregdo, na forma eletrbnica, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

Decreto n? 8.538, de 6 de Outubro de 2015 - Regulamenta o tratamento favorecido,
diferenciado e simplificado para as microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores
familiares, produtores rurais pessoa fisica, microempreendedores individuais e sociedades
cooperativas de consumo nas contratagdes publicas de bens, servicos e obras no ambito da
administracdo publica federal;

Decreto n2 3.722, de 09 de Janeiro de 2001 - Regulamenta o art. 34 da Lei no 8.666, de 21 de
junho de 1993, e dispde sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF;

Decreto n? 7.983, de 8 de Abril de 2013 - Estabelece regras e critérios para elaboracdo do
orcamento de referéncia de obras e servicos de engenharia, contratados e executados com
recursos dos orgamentos da Unido, e da outras providéncias;

Decreto n2 7.892, de 23 de Janeiro de 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

Decreto n? 2.271, de 7 de Julho de 1997 - Dispde sobre a contratacdo de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 1, de 19 de janeiro de 2010 - Dispde sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 02, de 11 de Outubro de 2010 - Estabelece normas para o
funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF no ambito dos
6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG;

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 02, de 30 de Abril de 2008 - Dispde sobre regras e diretrizes
para a contratagdo de servigos, continuados ou nao;

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n? 4, de 11 de Setembro de 2014 - Dispde sobre o processo de
contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informacdo pelos orgdos integrantes do Sistema de
Administracao dos Recursos de Tecnologia da Informacao - SISP do Poder Executivo Federal;

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 5, de 27 de Junho de 2014 - Dispde sobre os procedimentos
administrativos bdsicos para a realizacdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens e
contratacao de servigos em geral;

Instrucdo Normativa n2 29, de 20 de Outubro de 2009 da ANAC - Fixa as al¢adas decisdrias e
define as diretrizes para a descentralizacdo de decisGes relativas a aquisi¢ao, aliena¢do e locagdo
de bens e contratacdo de obras e servicos decorrentes de processo licitatorio, dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo no ambito da ANAC;
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Portaria SLTI/MPOG n2 27, de 10 de Novembro de 2010 - Disp&e sobre os procedimentos a
serem observados pelos inscritos no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF e os drgdos integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG, quando da utilizagcdo do
SICAF, apés sua reestruturagdo.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigcao

GEST/SAF - Analista de Demandas de | Servidor(es) da GEST/SAF responsavel(eis)

Contratacao pela andlise das demandas de contratacdo
recebidas das unidades organizacionais da
ANAC.

GEST/SAF - Gerente Gerente de Gestdo Estratégica de Recursos

SAF - Analista de Especificacdo de Demanda | Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela

de Contratacao especificacdo das demandas de contratacao
com origem na prépria Superintendéncia, por
meio da elaborac¢do de Termos de Referéncia.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administragdo e Finangas - SAF. Em caso de sugestGes de revisado, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo e Finangas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realiza¢do. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
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b) a descricao da forma de execugdo da etapa;
¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
da etapa;

g) instrucBes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das agbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdao das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
AGU Advocacia-Geral da Unido
ANAC Agéncia Nacional de Aviacdo Civil
GEST Geréncia de Gestdo Estratégica de Recursos
GTLC Geréncia Técnica de Licitagdes e Contratos
IN Instru¢ao Normativa
PB Projeto Basico.
PINC Plano de Investimentos e  Novas
Contratagdes.
PLOA Projeto de Lei Orcamentdria Anual.
SAF Superintendéncia de Administracio e
Finangas
SRP Sistema de Registro de Precos.
TR Termo de Referéncia.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome
Memorando de Comunicacdo a
Demandante - Ndo Prioriza¢cdao PINC

Descrigcao

Modelo de memorando para comunicagdo a
area demandante da aquisicio ou
contratacdo sobre a ndo priorizacdo da
solicitacdo no PINC do exercicio corrente.

Modelo de memorando para solicitacdo de
especificacdo de demanda de aquisicdao ou
contratacdo, por meio da elaboracdo de
Termo de Referéncia pela area demandante.

Area

Memorando de Solicitacdao de Especificacao
de Demanda - Termo de Referéncia

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Decide pela assinatura de documento oficial.

GEST/SAF - Gerente

Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
o sistema eletronico de informacgdes.

GEST/SAF - Analista de Demandas de
Contratagao

Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientagdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

SAF - Analista de Especificacdo de Demanda
de Contratacao

10
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Elabora o PINC, tempestivamente, de acordo
com a capacidade de execugdo e o orcamento
disponivel.

GEST/SAF - Analista de Demandas de

Contratagao

Elabora Termo de Referéncia ou Projeto
Basico para especificacdo da demanda de
contratacdo, de acordo com os modelos
adotados pela Administracdo Publica Federal.

SAF - Analista de Especificacdo de Demanda
de Contratacdo

Executa o PINC, tempestivamente, de acordo | GEST/SAF - Analista de Demandas de
com a prioriza¢do das demandas. Contratacao
Revisa o PINC, tempestivamente, de acordo | GEST/SAF - Analista de Demandas de
com a capacidade de execucdo e o orcamento | Contratacao

disponivel.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

12
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Proposta de Plano de Investimentos e Novas Contratagoes

Trata dos procedimentos relativos a elaboracdo do Plano de Investimentos e Novas
Contratagdes, objetivando o planejamento das aquisicdes e contrata¢des a serem realizadas
pela Agéncia, por meio da analise prévia das necessidades identificadas e da sele¢do de
alternativas de contrata¢do mais vantajosas para a Administracdo, com vistas a melhor utilizacdo
do erdrio (utilizacdo adequada e tempestiva) e mitigacdo dos riscos inerentes ao negdcio, em
subordinagdo aos principios administrativos.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de investimento/aquisicdo/contratacdo recebida no PLOA",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Proposta de PINC elaborada e aprovada".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GEST/SAF - Analista de Demandas de
Contratacdo, GEST/SAF - Gerente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Elabora o PINC, tempestivamente, de acordo com a capacidade de execugdao e o orcamento
disponivel.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

13
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Demanda de
investimentofaquisigdo/contratagéo
recebida
no PLOA

01. Analisar
as demandas
de aquisi¢do/contratagdo,
propor a priorizagio,
elaborar a proposta
de PINC e submete-la
a aprovagdo
do GEST

GEST/SAF - Analista
de Demandas
de Contratagdo

'

02. Avaliar
e aprovar a proposta
de PINC

GEST/SAF - Gerente

Proposta
de PINC elaborada
e aprovada

01. Analisar as demandas de aquisi¢do/contratacdo, propor a
priorizagao, elaborar a proposta de PINC e submete-la a
aprovacao do GEST

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Analista de Demandas de Contratac3o.

DETALHAMENTO: O Analista de Demandas de Contratacdo deve analisar as demandas
recebidas no sentido de avaliar sua pertinéncia, considerando os seguintes critérios:

- Demanda apropriada para o servigo publico;

- Existéncia ou disponibilidade do objeto/servico demandado na ANAC;
- Existéncia de processo de compra ou contratagdo em andamento;

- Demanda que requer despesa com Investimento ou nova contratagdo.

Para efeitos de elaboracdo do PINC, sdo consideradas as seguintes despesas:

14
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- Investimentos: despesas com aquisicdo de instalagdes, equipamentos e material
permanente. Ndo se enquadra no PINC as despesas com o planejamento e execugao de obras,
inclusive com a aquisi¢cao de imdveis considerados necessarios a realizagdo das mesmas;

- Novas contratag¢des: despesas com pagamento de servigco prestado por pessoa fisica sem
vinculo empregaticio ou juridica independente da forma contratual, que ndo ocorreu nos
anos anteriores.

Apds a avaliacdo das demandas, deve-se elaborar a proposta de PINC, priorizando sua
execucdo de acordo com os seguintes critérios:

- Importancia da aquisicdo/contratacdo para execucdo dos servicos da ANAC;

- Complexidade da aquisicdo/contratacdo, considerando que demandas menos complexas
tendem a finalizar mais rapido;

- Valor estimado da contratacdo, sendo que, em situacGes de restricdo orcamentaria,
demandas com valores considerados baixos podem ser realizadas primeiro.

Por fim, o Analista de Demandas de Contratacdo deve submeter a proposta de PINC a
aprovacdo do GEST.

COMPETENCIAS:
- Elabora o PINC, tempestivamente, de acordo com a capacidade de execu¢do e o orgamento
disponivel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar e aprovar a proposta de PINC".

02. Avaliar e aprovar a proposta de PINC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST/SAF deve avaliar e aprovar a proposta do PINC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Executar Plano de Investimentos e Novas Contratagoes

Trata dos procedimentos de execugdo do Plano de Investimento e Novas Contratagdes, por meio
da elaboracdo de Proposta de Termo de Referéncia para viabilizar o processo licitatério.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "PINC aprovado", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Area interessada comunicada.
b) Proposta de Termo de Referéncia elaborada.

c¢) Proposta de Termo de Referéncia solicitada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GEST/SAF - Analista de Demandas de
Contratacdo, SAF - Analista de Especificacdao de Demanda de Contratacao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e
pareces), com eficiéncia, utilizando o sistema eletrénico de informagdes; (2) Elabora
documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagdes internas, norma culta e
manuais oficiais de redacdo; (3) Elabora Termo de Referéncia ou Projeto Basico para
especificacdo da demanda de contratacdo, de acordo com os modelos adotados pela
Administracdo Publica Federal; (4) Executa o PINC, tempestivamente, de acordo com a
priorizacdo das demandas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Comunicacdo a Area
Demandante - Nao Priorizacdo PINC", "Memorando de Solicitacdo de Especificacdo de Demanda
- Termo de Referéncia".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.

16
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PINC aprovado

01. Venficar
a priotizagdo
e 0 responsavel
pela especificagdo
da demanda

GEST/SAF - Analista
de Demandas
de Contratagéo

Demanda priotizada
responsdvel
SAF

03. Elaborar 02.C . 04. Solicitar
ta de S L ULCUERE a elaboracdo
T SPIEHONA BN a drea interessada
ermo de Referéncia stbrs a no prinrzacto de proposta .
Sk et ot de Termo de Referéncia
- Analista :
de Especificagdo GESE%AF - A&nahsta GEST/SAF - Analista
de Demanda de S PGS de Demandas
N de Contratagdo >
Contratagdo de Contratagédo

Proposta Areainteressada Proposta

de Termo de ramunicarda de Termo de
Referénnia Referénnia
elaborada solicitada

01. Verificar a priorizacao e o responsavel pela especificagdao da
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Analista de Demandas de Contratac3o.

DETALHAMENTO: O Analista de Demanda de Contratagdo deve verificar a priorizagao da
demanda no PINC, para o exercicio corrente, bem como a unidade responsavel pela sua
especificagdo por meio da elaborac¢do de Termo de Referéncia.

17
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COMPETENCIAS:
- Executa o PINC, tempestivamente, de acordo com a priorizacdo das demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda foi priorizada no exercicio
corrente? Caso tenha sido, quem é o responsdvel pela especificacdo?" seja "demanda
priorizada responsavel SAF", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar a proposta de Termo
de Referéncia". Caso a resposta seja "nao foi priorizada", deve-se seguir para a etapa "02.
Comunicar a area interessada sobre a ndo priorizagdo". Caso a resposta seja "demanda
priorizada responsavel outros", deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar a elaborac¢do de
proposta de Termo de Referéncia".

02. Comunicar a area interessada sobre a nao priorizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Analista de Demandas de Contratac3o.

DETALHAMENTO: Caso determinada demanda ndo seja priorizada no exercicio corrente, o
Analista de Demandas de Contratacdo deve comunicar a darea interessada sobre a
impossibilidade de atendimento, utilizando o artefato "Memorando de Comunicagdo a Area
Demandante - Nao priorizacdo PINC", e informando em qual exercicio futuro esta previsto o
atendimento.

O referido memorando deve ser assinado pelo GEST.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletrénico de informacdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Comunicacdo a Area Demandante -
Nao Priorizagao PINC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar a proposta de Termo de Referéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Especificagdo de Demanda de Contratag3o.

DETALHAMENTO: Caso a demanda tenha origem na prépria SAF ou seja do interesse comum
de varias areas, cabe ao Analista de Especificagdo de Demanda de Contrata¢do elaborar o
Termo de Referéncia, seguindo o modelo padrdo da AGU, disponivel no link:
http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/270265.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

- Elabora Termo de Referéncia ou Projeto Basico para especificacdo da demanda de
contratacdo, de acordo com os modelos adotados pela Administracdo Publica Federal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Solicitar a elaborag¢ao de proposta de Termo de Referéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Analista de Demandas de Contratac3o.

DETALHAMENTO: O Analista de Demandas de Contratacgdo deve solicitar a area interessada a
especificacdo da demanda, por meio de Memorando de Solicitacdo de Especificacdao de
Demanda - Termo de Referéncia, de acordo com o modelo padrdo de Termo de Referéncia
da AGU, disponivel no link:
http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/270265.

O referido memorando deve ser assinado pelo GEST.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando o
sistema eletrénico de informacdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Solicitacdo de Especificacdo de
Demanda - Termo de Referéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Revisar Plano de Investimentos e Novas Contratagoes

Trata dos procedimentos de revisdo periddica do Plano de Investimentos e Novas Contratagdes,
de acordo com a anadlise da capacidade de execugdo e do orgamento disponivel.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quadrimestralmente", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Proposta de
revisdao do PINC elaborada e aprovada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GEST/SAF - Analista de Demandas de
Contratagdo, GEST/SAF - Gerente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Revisa o PINC, tempestivamente, de acordo com a capacidade de execucdo e o orcamento
disponivel.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Quadrimestralmente

01. Revisar
o PINC, com base
na andlise da
execugdo orgamentdria
e financeira,
as manifestagtes
das dreas interessadas
e 0s limites
de pagamento
e empenho

GEST/SAF - Analista
de Demandas
de Contratagdo

02. Avaliar
e aprovar a proposta
de revisdao do
PINC

GEST/SAF - Gerente

Proposta
de revisdo
do PINC elaborad

e aprovada

01. Revisar o PINC, com base na andlise da execugao
orcamentaria e financeira, as manifestacoes das areas
interessadas e os limites de pagamento e empenho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEST/SAF - Analista de Demandas de Contratac3o.

DETALHAMENTO: O Analista de Demandas de Contratacdo deverd revisar o PINC a cada
quadrimestre. Tal revisdo deverd observar as informagcbes pertinentes a execucgado
orcamentdria e financeira, bem como as solicitagdes enviadas pelas unidades demandantes
apos a elaboragdo do PINC.

Para tanto, devem ser observados os seguintes questionamentos:
- hd nova demanda a ser incluida no PINC?

- hd demanda prevista no PINC que foi cancelada?
- ha demanda prevista no PINC que foi adquirida/contratada?
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- hd demanda prevista no PINC que sera frustrada e devera ser incluida no préximo exercicio
(seja por capacidade de execucdo, por adiamento, por atraso no envio da Proposta de Termo
de Referéncia, ou por atraso no processo licitatério)?

Apds, o PINC deve ser alterado e submetido a aprovacgao do Gerente.

COMPETENCIAS:
- Revisa o PINC, tempestivamente, de acordo com a capacidade de execucdo e o orgamento
disponivel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar e aprovar a proposta de revisdao do
PINC".

02. Avaliar e aprovar a proposta de revisao do PINC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GEST/SAF - Gerente.

DETALHAMENTO: O GEST/SAF deve avaliar e aprovar a proposta de revisdo do PINC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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