GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Agricultura,
Abastecimento, Aquicultura e Pesca

Cartilha de Orientagéo para Preenchimento do Formulario do Plano de Contratagao
Anual (PCA) 2026

Prezados(as) gestores(as),

O Plano de Contratacdo Anual (PCA) é um instrumento essencial de planejamento e gestéo,
instituido pela Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e regulamentado no Estado do
Espirito Santo pelo Decreto n° 5307-R, de 15 de fevereiro de 2023. Seu objetivo é otimizar
as contratacdes dos 6rgdos e entidades estaduais, garantindo alinhamento ao planejamento
estratégico e subsidiando a elaboracao das leis orcamentarias.

Para orientar aos responsaveis e assegurar o cumprimento adequado da legislagéo, o
Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensado Rural (Incaper)
regulamentou, por meio da Instrucéo de Servico N° 002-N, de 31 de janeiro de 2025, os
procedimentos para elaboragéo, execu¢ao e monitoramento do PCA no ambito do Instituto.

Uma das etapas fundamentais desse processo é o preenchimento do formulario de
levantamento de demandas para o PCA. Esse documento deve ser preenchido por todos os
gestores das unidades administrativas do Incaper (coordenadores, gerentes, responsaveis
por laboratérios, por centros de classificacdo de café), contemplando todas as contratagdes
previstas ou prorrogacdes para o exercicio de 2026.

Para auxilid-los nesse processo, elaboramos esta cartilha, que detalha o preenchimento
adequado de cada campo do formulario. A correta informacédo das demandas € essencial
para garantir contratac6es alinhadas as necessidades institucionais e operacionais do
Incaper.

As solicitagdes serdo analisadas pelas Unidades de Consolidagcdo Regionais
(Coordenadores Regionais e de Centros de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagéo),
Parciais (Gerentes e Coordenacéo de Gabinete) e Central Coordenacgdo de Suprimentos),
pelo Grupo Gestor (DAF, Gerentes e Coordenacado de Gabinete) e pela Diretoria-Geral, para
validacdo das demandas prioritarias e alinhadas aos objetivos institucionais. Nesse percurso
de consolidagéo, ajustes podem ser necessarios, inclusive, para adequagdo ao orgamento
aprovado para o Incaper.

Contamos com a colaboracéo de todos nesta etapa essencial para a elaboracdo do Plano
Anual de Contrata¢des de 2026.
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Instrucdes para preenchimento do Formulario do PCA 2026

O formulério esta disponivel no site https://incaper.es.gov.br/plano-de-contratacao-anual-pca
e deve ser preenchido com aten¢éo aos seguintes campos:

1. Justificativa da Necessidade da Contratacéo
Descreva, de forma objetiva, a razdo da contratacao.
Exemplos:

- Realizacao de Dia de Campo

- Manutencao de equipamentos do laboratorio X
- Manutencéo da Unidade

2. Descrigdo Simplificada do Item
Informe de maneira clara o item ou servi¢co desejado.
Exemplos:

- Adubo Formulado 25.05.20

- Copo descartavel 250ml

- Caneta azul

- Tenda sanfonada 3m x 3m

- Copo de vidro 200ml

- Sacola plastica, capacidade 2kg

3. Unidade de Medida

Selecione a unidade correspondente ao item desejado no menu do formulario. Opcdes
incluem tonelada, metro quadrado, metro cubico, entre outras. Se nenhuma opc¢ao for
aplicavel, escolha “Outros”.

4. Quantidade

Informe a estimativa de quantidade necessaria.

5. Valor Estimado

Forneca a estimativa de custo médio com base em uma pesquisa de precos simplificada,
feita junto a fornecedores locais, internet ou outras fontes. A cotagdo deve ser compativel
com os precos praticados no mercado.

Recomenda-se consultar o Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP)
(www.gov.br/pncp](https://www.gov.br/pncp/pt-br) para levantamento de precos de itens
similares. Confira no Manual de Pesquisa de Precos ao fim da cartilha as orientagdes
para utilizac&o do portal.
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Importante!

- Guarde as pesquisas de precos para eventual comprovacao junto as Unidades de
Consolidacdo ou ao Grupo Gestor, bem como instru¢ao de processo de
aquisicao/contratacao.

- Em pesquisas na internet, considere o custo do frete ao calcular a estimativa de preco.

6. Prioridade da Demanda

Entendemos que todas as demandas sdo importantes e necessarias. Contudo, como
eventualmente pode ser necessario fazer ajustes em funcao do orcamento aprovado para o
Incaper, precisamos de priorizar as demandas.

Assim, classifique a prioridade da contratacdo conforme os impactos nas atividades do
Incaper:

- Alta: Impacta diretamente nas atividades-fim (pesquisa, assisténcia técnica e extensao
rural).

- Média: Impacta indiretamente nas atividades-fim.

- Baixa: Nao impacta diretamente nem indiretamente nas atividades-fim.

7. Més de Necessidade do Bem/Servigo
Indigue o més anterior ao da necessidade real para evitar atrasos.
Exemplos:

- Se um item é necessario para a colheita de café conilon em maio, informe abril como més
de necessidade.

- Se a necessidade for no inicio do més, como a realizagdo de um Dia de Campo, considere
0 tempo para que o produto seja transportado da Sede para a Unidade a ser atendida.

8. Unidade Administrativa Demandante

Exemplos:

- ELDR de Muniz Freire

- CPDI Norte

- Fazenda Experimental de Bananal do Norte

E importante usar este padréo para facilitar na consolidacéo dos dados.

9. Origem dos Recursos Financeiros
Selecione a opgéo adequada no menu do formulario.

Se a origem do recurso for de convénio, informe a meta/etapa.
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10. Informagbes Complementares

Inclua 0 nome do solicitante e outras informacgdes relevantes, como:

- Quem é o servidor que indicou a demanda. Esse dado € importante para quando 0s
processos de aquisi¢cdes e contratacdes forem instruidos.

Davidas?

- Consulte a Instrucéo de Servigo N° 002-N, de 31 de janeiro de 2025 (cligue aqui).

- Entre em contato com a Unidade de Consolidagdo Regional (coordenadores de regionais e
dos centros de pesquisa) a qual sua unidade esta vinculada.
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MANUAL DE PESQUISA DE PRECOS

Prezados colegas,

Considerando a implantacao do Plano de Contratagdes Anual (PCA) do
Incaper, estamos realizando o levantamento de demandas de forma
antecipada.

Além disso, em conformidade com a Lei n® 14.133/2021, o Decreto n©
5.307, de 15 de fevereiro de 2023, e o Decreto n° 5.352, de 28 de
marco de 2023, encaminhamos um manual de pesquisa de precos no
Painel Nacional de Compras Publicas (PNCP).

Desde 2024, o PNCP esta implantado e gerencia todas as contratagdes
realizadas sob a nova Lei de Licitagoes, utilizando diversas plataformas
de gestao.

Conforme o artigo 32 e 25 do Decreto 5352 definem:

Art. 32. O prego estimado
compreende o valor obtido a
partir de método matematico
aplicado em série de pregos
coletados, desconsiderando na
sua formagao

os valores inexequiveis e os
excessivamente

elevados, assim entendidos,
respectivamente, aqueles
expressivamente inferiores ou
superiores aos demais,
identificados através de uma
metodologia

aplicada sobre os precos
pesquisados.

Art. 35. A pesquisa de precgos
para fins de

determinacao do preco estimado
em processo licitatdrio para a
aquisicao e contratacao de
servicos em geral sera realizada
mediante a utilizacdao dos
seguintes parametros,
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empregados de forma
combinada ou nao:

I - aquisicOoes e contratacoes
similares da

Administracao Publica,
inclusive mediante sistema
de registro de precos, em
execucao ou concluidas no
periodo maximo de 6 (seis)
meses anteriores a data da
elaboracao do documento a que
se refere o art. 33;

IT - dados de pesquisa publicada
em midia

especializada, de sitios
eletronicos ou aplicativos
especializados ou de dominio
amplo, inclusive que utilizem
notas fiscais eletronicas, desde
que atualizados no momento da
pesquisa e compreendidos no
intervalo de até 6 (seis) meses
anteriores a data da elaboracdo
do documento a que se refere o
art. 33, contendo a data de
acesso; e

ITI - pesquisa direta com no
minimo 3 (trés)
fornecedores, mediante
solicitacao formal

de cotacao, desde que seja
apresentada

justificativa da escolha desses
fornecedores

€ que 0s respectivos orgamentos
tenham sido obtidos no maximo
6 (seis) meses antes da data de
elaboracao do documento a que
se refere o art. 33.
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# Acesso ao Sistema do PNCP - Painel Nacional de compras
publicas para pesquisa de precos

O acesso a plataforma é realizado pelo endereco:

https://pncp.gov.br/app/editais?g=roteador%20wifi&status=encerrad
as&pagina=1

# Procedimento para buscas
1. Acesse 0 endereco acima mencionado.

2. Serd apresentada a pagina principal onde podemos buscar o objeto
pela palavra-chave. Escolha varias formas de busca na palavra chave,
caso a primeira tentativa nao seja a melhor utilizada.

3. Na busca de filtros podera ser escolhido o filtro que melhor Ihe
convier, tais como por (UFs) - Estado / Esferas - Estadual, Municipal,
Federal ou outras, assim como outros filtros que podem ser escolhidos
a critério do usuario.

X % pncpgovbr/app/editais?q=roteador¥20wifilkstatus=encerradasipagina: * O
cisl W marissolpessos @ ticsodehensdel. @ Novagus (P GuetaOnline € FohaVitirs-Olor.  § wemnfohavtorisco.. [ Chuva vendaval sl @ untived [l CNAE incompletar. [ Previsdo de chusvas ¢ Uber Extimativa de » 0O
= "PortalNacmnalde Contratagdes Publicas Buscar no PNCP Q @
/> =
Editais e Avisos de Contratacoes Atas de Registro de Pregos Contratos
Palavra-chave Status
Loteador wif AReceber/Recebendo Proposta Em Julgamento./Propostas Encemadas
@ Encerradas Todos
= FILTROS [: ]
Modalidades da Contratagso Orgaas
Unidades UFs
Municipios Esferas
od Tipos de Instrumento Convocal

4. Ao encontrar as contratacdes pela palavra-chave, as mesmas
aparecerao na parte inferior da tela como abaixo demostrado.


https://pncp.gov.br/app/editais?q=roteador%20wifi&status=encerradas&pagina=1
https://pncp.gov.br/app/editais?q=roteador%20wifi&status=encerradas&pagina=1
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Editais e Avisos de Contratacoes Encerradas

Termo Pesquisado: roteador wif
Exibindo: 10 de 113

Ato que autoriza a Contratag&o Direta n° 52936/2024

Id contratagdo PNCP: 76416932000181-1-000638/2024

Modalidade da Contratacao: Dispensa  Ultima Atualizagao: 30/01/2025

Orgao: SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA  Lecal: Curitiba/PR

Objeto: Servico de fornecimento de internet. via satélite de baixa orbita, por meio de um conjunto que inclui antena e roteador Wi-Fi

Edital n> 47/2024

Id contratagde PNCP: 25107525000151-1-000142/2024

Modalidade da Contratagéo: Pregéo - Eletronico  Ultima Atualizagéo: 29/01/2025
Orgao: MUNICIPIO DE SENADOR CANEDO  Local: Senador Canedo/GO

Objeto: [Portal de Compras Publicas] - REGISTRO DE PRECOS PARA FUTURA E EVENTUAL CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO
FORNECIMENTOQ DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA. FERRAMENTAS. MATERIAIS DE FERRAGISTA. ACESSORIOS/PERIFERICOS.
RECURSOS DE INFRAESTRUTURA DE REDE, EQUIPAMENTOS DE AUDIOVISUAL. CAMERAS DE SEGURANGA, DENTRE OUTROS, PARA O
MUNICIPIO DE SENADOR CANEDO, POR MEIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVAGAO TECNOLOGICA, GESTAO DE PESSOAS E APCIO
INSTITUCIONAL - SITEG.

5. Pesquise a que melhor |he convier e a mesma abrira o acesso total
a contratacao, a Dowland de arquivos e visualizacdes diversas.

C % pncp.govibr/app/editais/25107525000151/2024/142

& Piginainicial B marasoipes @ Nowgus (@ GuetaOnine € FolhaVitéria-Olor.. € wawfohavtoriaco— ] Chuva vendaval i @ untited [l CNAE incompleta n. Previsio de chuvas 1 o Uber Estmativa de »

= Entrar

Portal Nacional de Contratacées Publicas Buscar no PNCP. Q

A > Edtais
Edital n® 47/2024

Acessar Col

Uttima atualizagGo 29/01/2025

Local: Senador Canedo/GO Orgao: MUNICIPIO DE SENADOR CANEDO

Unidade compradora: 00031 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVAGAO E TECNOLOGIA GESTAO DE PESSOAS E APOIO INSTITUCIONAL

Modalidade da contratagao: Pregao - Eletronico Amparo legal: Lei 14133/2021 Art. 28, | Tipo: Edital Modo de disputa: Aberto Registro de preco: Sim
Data de divulgagao no PNCP: 04/07/2024 Situagao: Divulgada no PNCP Data de inicio de recebimento de propostas: 04/07/2024 17:00 (horario de Brasilia)
Data fim de recebimento de propostas: 29/07/2024 0830 (horario de Brasilia)

Id contratagdo PNCP: 25107525000151-1-000142/2024 Fonte: ECustomize Consultoria em Software SA

Objeto:

[Portal de Compras Publicas] - REGISTRO DE PRECOS PARA FUTURA E EVENTUAL CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NO FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA. FERRAMENTAS. MATERIAIS DE FERRAGISTA. ACESSORIOS/PERIFERICOS. RECURSOS DE INFRAESTRUTURA DE REDE. EQUIPAMENTOS DE AUDIOVISUAL. CAMERAS DE
SEGURANCA, DENTRE OUTROS, PARA O MUNICIPIO DE SENADOR CANEDO, POR MEIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVACAO TECNOLOGICA. GESTAO DE PESSOAS E APOIO
INSTITUCIONAL - SITEG

6. Abaixo deste print havera os itens com o valor estimado e o
Detalhar -

@
homologado e seu detalhe clicando no desenho .
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Itens Arquivos Historico

Numero Descrigao - Quantidade Valor unitario estimado - Valor total estimado = Detalhar -

1 CABO DE FORCA DE ENERGIA 50 R$ 20,05 RS 100250 ®
TRIPOLAR - CABO DE FORCA
TRIPOLAR PARA PC
DESKTOP/MONITOR NOVO
PADRAO BRASILEIRO PADRAO
NORMA - NER 14136
CORRENTE MAXIMA +-10A
TENSAO: ATE 250V~ CABO
FLEXIVEL TRIPOLAR #
075MM2 - NER 13249 PLUGUE
FEMEATIPO [EC OU MACHO
TIPO [EC COMPRIMENTO DO
CABO: 150 METROS
COMPOSICAO
TERMOPLASTICOS. COBRE
LATAQ, NIQUEL.

# Observacoes Importantes

- Caso a contratacao seja Dispensa ou Inexigibilidade os arquivos
relacionados a tal compra estdo no icone “Arquivos”.

- Os icones de uma Dispensa ou Inexigibilidade se dividem em itens,
Arquivos e Historico conforme figura acima.

- Caso se trate de Pregao eletronico ou Concorréncia podemos acessar
toda a contratagao, possibilitando visualizarmos quem participou da
licitagdo, quem foi o arrematante e o valor arrematado, entrando no
icone abaixo como modelo.

Edital n® 4//2024

- Independente de onde foi realizada a licitacdo do Orgdo, seja pelo
Sistema BLL compras, Banco do Brasil, Comprasgov, Portal de compras
publicas, o sistema dara acesso a contratacao.

- Na contratagcao podemos fazer Dowland de Editais (para verificar a
descricao detalhada da contratacao pretendida), a listagem de itens
que foram para a licitacdo etc. Basta clicar no icone abaixo.

|'If . H“‘l
I'x_‘f’_';'l



=
GOVERN? DO ESTADO 'th
DO ESPIRITO SANTO
Incapar  Exelne s
e et Sty Abastecimento, Aquicultuva e Pesce 8 ” (o> v
.

- Ao acessar a contratacao aparecerao os itens do certame, o qual
podemos acessar os participantes, documentos enviados e mensagens
no chat pelo icone abaixo

[
<
i
<

Este icone abre todas as informacdes da sessao

Este icone abre os arquivos da contratacao para Dowland

A
Este icone abre os dados basicos da contratagao

- Quando abrimos pelo 1° icone aparecem os fornecedores, se foram
desclassificados e os que foram homologados.

Propostas Histdrico de recursos
alhes poderdo ser visualizados por fomecedor Clique para expandir & acesse dados como: proposta, anexo e chat

51621518/0001-83

~

43,058 709/0001-50 . . e .

" .
ada

4.5 149.907/0001-55 DUTOS DE LI alor ofs rot R$8,6500 -

}0_9_02700/0001 96 ns -

37263269/0001-70 ANSP .

- Apos tal acao clicando no 39 icone abrimos o chat, Proposta e anexos
do fornecedor escolhido.

45149.907/0001-55 ISLIMPE COMERCIO DE PRODUTOS DE LU
ME/EPP UF n&o informada

RS B.6500

v Chat

v Proposta

v Anexos
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# Valores de referéncia para a contratacao pretendida.

Visando levarmos o valor de referéncia de contratacdes similares da
administracao publica, ndo podemos utilizar o valor homologado das
contratagbes, uma vez que 0 mesmo precisa ser negociado em uma
licitagdo ou em uma Dispensa.

O valor ideal para levarmos para nosso planejamento de contratagao
anual (PCA) é o valor de mercado estimado.

Como obter tal informacdo do valor estimado? Ao clicar no icone abaixo
P N e N
(&) (H)(O) (=)

R e o

Edital
Todos os relatorios e termos

Relatorio das declaragoes

O icone Edital abrira um arquivo Zipado que contém o Edital na integra
e a Relagao de itens que foram inseridos no pregao.

A analise do Edital é importante, pois é nele que encontramos as
descricdes detalhadas dos bens, o que o Sistema nao nos fornece.

O valor pode ser retirado do Edital ou do arquivo relagao de itens, pois
eles indicam o valor maximo permitido para a contratagao.

Arquive Comandos Ferramentas Favoritos  Opgdes  Ajuda
— »

B @ a0dme \ @ ¢

Adicionar Extrair Para  Testar  Visualizar Excluir  Localizar Assistente Informagdes | Anti

T

Mome

Edital 006-2024 - ARP EP|.pdf
Relacaoltens®2571205900062024000, pdf
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A pesquisa de precos com fornecedor local ou em sites oficiais deverao
ser indicados como fonte de pesquisa e informados oficialmente,
sempre sendo indicada a fonte consultada, considerando frete e nao
sendo utilizado valores promocionais.

Agradecemos e estamos a disposicao para melhores esclarecimentos.

Atenciosamente,
Marissol Passos Corréa

Agente de contratacao

31/01/2025.



