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ATENCAO!!!

A inclusao de itens no Plano de Contratacdes Anual (PCA)
durante o ano de execucao devera ser tratada como
uma EXCEPCIONALIDADE, quando é impossivel que o
planejamento tenha sido realizado no ano anterior
(ex.: um equipamento foi danificado em um acidente e por isso
precisa comprar um novo).

Caso nao haja urgéncia na inclusao do item no ano de
execucao do PCA, ainclusao desse item devera ser realizada
no PCA do ano seguinte!
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» Para solicitar a inclusao de um item no Plano de Contratagdes Anual (PCA) durante o ano
de sua execucao, siga 0s seguintes passos:

1. Acesse a unidade FAMED do SEI-UFU (video tutorial: hips /mmw.youtube comiwatch?2v=30BNatlo1ws );

2. Acesse 0 processo SEI do PCA do ano de execucéao:

< Veja na pagina da FAMED “Planejamento e Execucao de Compras na FAMED” qual o numero
do processo do PCA,;

< Procure pelo processo digitando o nimero no campo de pesquisa, no canto superior direito da
tela”;

< Se 0 processo nao estiver aberto na unidade (como na imagem abaixo), reabra-o clicando no
numero do processo e depois no icone “Reabrir Processo”: \b

e - P—— -
=l 23117.000611/2024-21
z e e eSO 2 - PO
- [ Termo de Abertura de Processo 5079; O T

- [ Oficio 17 (5079265) jouc
[ Minuta de Portaria 5079266 oc #%
[ Planilha Modelo PGC / de Risco (507"

Processo ndo possui andamentos abertos.



https://www.youtube.com/watch?v=3QBNqtlo1Ws
https://www.famed.ufu.br/servicos/planejamento-e-execucao-de-compras-na-famed
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3. Insira no processo um documento do tipo Solicitagao:

*
0’0

Clique no numero do processo de depois no icone “Incluir Documento”;

Em “Escolha o Tipo do Documento:”, procure por Solicitacdo. Se ndo encontrar, clique no icone
de “B” em verde para expandir a lista e procure novamente. Selecione a opc¢éo “Solicitacéo”,
gue deve aparecer ao final da lista;

Na pagina seguinte, selecione a opgao “Publico” em Nivel de Acesso, deixe os demais itens
em branco e clique em “Salvar”.
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4. Edite e assine a Solicitacao:

< Caso a janela de edicao nao abra automaticamente, clique na Solicitacao (na arvore do
processo) e depois no icone "Editar Conteudo";

0 DICA: Caso a janela de edicao nao abra mesmo apos clicar no icone “Editar conteudo”, seu navegador
pode estar com o pop-up desabilitado. Nesse caso, em uma ferramenta de busca da internet (Googl
por exemplo), procure por uma maneira de habilitar o pop-up do navegador que vocé esta utilizando
ou troque de navegador.

< No texto da solicitacao, vocé devera:
0 Pedir ainclusao do(s) item(ns);
0 Justificar a ndo inclusao do item no periodo regulamentar;

0 Justificar a necessidade de incluir o item no ano de execugao do PCA (por que ele ndo pode
serincluido no PCA do ano seguinte?)

< Depois de finalizar o texto, assine a solicitacao.

(video tutorial — assinando um documento: hitps://voutu.be/T9ail-fFFxq?si=7R780fgnY x3hgs



https://youtu.be/T9ajl-fFFxg?si=7R78OfgnY_x3hqsP
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5. Preencha a planilha Anexo | - Planilha_ PCA FAMED 202X, que se trata da planilha
modelo enviada ao seu e-mail na época de incluséo de itens no PCA daquele ano (enviada
no inicio do ano anterior ao da execucéo), e que também deve ter sido enviada em meados
de setembro do ano anterior:

*
0’0

Por exemplo, se vocé for solicitar inclusao de um item no ano de 2025, a planilha deve ter
sido enviada no inicio de 2024 ou em meados de setembro de 2024;

Resgate a planilha entre seus e-mails;

Se voceé for solicitar inclusao de um item no ano de 2025, vocé devera preencher a planilha
Anexo | - Planilha_PCA_FAMED_2025;

No mesmo e-mail, vocé encontrara um anexo com as orientacdes para preenchimento da
planilha.
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6. Envie a planilha preenchida para o e-mail famed@ufu.br, com o assunto Inclusao de itens
/ DFDs durante o ano de execucao do PAC;

7. Envie o processo SEl do PCA do ano de execucéo para a unidade DIRFAMED do SElI.

(video tutorial — enviando processo para a unidade DIRFAMED:
https://youtu.be/gDY9sWxcrPA?si=xZQk_XsWt08mbQjl )

Observacéao: o item sera incluido desde que haja disponibilidade
orcamentaria, e se o(a) diretor(a) da FAMED e o(a) Reitor(a) da
UFU aprovarem a inclusao.



https://youtu.be/gDY9sWxcrPA?si=xZQk_XsWt08mbQjl
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