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INSTRUCAO SEGES N° 08/23
Dispde sobre a elaboracéo do Plano de Contrata¢Ges Anual,
no ambito da Administracdo Publica Municipal de Sé&o
Paulo.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, usando das atribuicBes que Ihe s&o
conferidas pelo art. 8° da Lei 16.974, de 23 de agosto de 2018 e pelo artigo 5°, §3°, do Decreto n°
62.100, de 27 de dezembro de 2022,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente norma dispde sobre as regras e as diretrizes sobre a elaboracdo, a
divulgacdo, o acompanhamento e a reviséo do Plano de Contratacbes Anual - PCA, no ambito da
Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Sdo Paulo.

Paragrafo unico. Os orgaos e entes que decidirem elaborar seus PCA's deverdo seguir as
diretrizes, definigcdes, procedimentos e prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Plano de Contratagcbes Anual - PCA: instrumento de governanca e gestdo, elaborado
anualmente pelos 6rgéos e entes, que consolida, em um Gnico documento, todas as contratacdes que
se pretende realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente ao de sua elaboracéo.

Il — Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD: documento que fundamenta o PCA,
em que o requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacéo;

I11 - requisitante: agente ou unidade administrativa responsavel por identificar a necessidade
de contratacdo de bens e servigos, e requeré-la;

IV - &rea técnica: agente ou unidade administrativa com conhecimento técnico-especializado
sobre o objeto da contratacao pretendida pelo requisitante;

V - setor de contratacfes: unidade responsavel pelo planejamento, coordenacdo e
gerenciamento das aquisi¢des e contratacBes, no ambito do 6rgéo ou do ente;

VI - autoridade competente: agente publico com poder de decisdo indicado formalmente
como responsavel por autorizar as licitagcbes, 0s contratos ou a ordenacdo de despesas, conforme
atribuicdes estabelecidas pelo 6rgao ou ente; e

VIl - Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes - PGC: ferramenta
informatizada integrante da Plataforma de Compras do Governo Federal — Compras.gov.br, para
elaboracao, revisao e acompanhamento do PCA pelos 0rgaos e entes de que trata o art. 1°.

8 1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderéo ser exercidos pelo mesmo agente
publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, detenha competéncia e conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado.
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8 2° A definigdo dos requisitantes e das areas técnicas ndo ensejara, obrigatoriamente, a
criagdo de novas estruturas nas unidades organizacionais dos 6rgaos e entes.

CAPITULO Il N
DOS OBJETIVOS DO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Art. 3° O Plano de Contratagfes Anual — PCA tem por objetivo racionalizar as aquisicOes e
contratagdes e evitar o fracionamento de despesa dos 6rgéos e entes, propiciando ganhos de escala,
reducdo de custos processuais e padronizacao de bens e servigos, além de contribuir para aumentar o
dialogo potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

Paragrafo tnico. O PCA deve subsidiar a elaboracdo das leis orcamentérias e estar alinhado

ao planejamento estratégico do 6rgéo ou ente, aos planos de tecnologia da informagao e comunicacao
e a outros instrumentos de governanca existentes.

CAPITULO 11l
DA ELABORACAO

Diretrizes

Art. 4° Os o6rgdos e os entes elaborardo os seus PCA's, 0s quais conterdo todas as
contratagdes que pretendem realizar no exercicio subsequente, incluidas:

| - as contratacdes diretas, nas hipoteses previstas nos art. 74 e art. 75 da Lei Federal n°
14.133, de 2021;

Il — as contratacdes que envolvam recursos provenientes de empréstimo ou de doacéo,
oriundos de agéncia oficial de cooperacéo estrangeira ou de organismo financeiro de que o Municipio
seja parte; e

I11 - as prorrogacdes e aditamentos de contratos e Atas de Registro de Precos vigentes.

Excecoes

Art. 5° Ficam dispensadas de registro no PCA:

| - as informac0es classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei Federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, e no Decreto Municipal n® 53.623, de 12 de dezembro de 2012,

ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

Il — as contratagdes realizadas por meio de concessdo de adiantamento a que se referem os
incisos | e X, do artigo 2° da Lei Municipal n® 10.513, de 11 de maio de 1988;

I11 - as pequenas compras e a prestacédo de servigos de pronto pagamento, de que trata o 8 2°
do art. 95 da Lei n°® 14.133, 1° de abril de 2021;

IV - nos casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio, intervencdo federal ou grave
perturbacdo da ordem; e
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V - nas situacdes de emergéncia ou calamidade publica.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de classificacdo parcial das informagdes de que trata o inciso
I do caput, as partes ndo classificadas como sigilosas constardo do PCA, quando couber.
Procedimentos e Prazos

Art. 6° O PCA devera ser elaborado até o final de setembro de cada exercicio, conforme
prazos assim definidos:

| - até o dia 15 de julho: elaboracdo do DFD pelos requisitantes e analise da area técnica,
quando necessario e pertinente;

Il - até o dia 15 de setembro: consolidagdo das informacGes por parte do setor de
contratacoes;

I11 - até o dia 30 de setembro: aprovacao do PCA pela Autoridade Competente.

Paragrafo Unico. Os prazos previstos neste artigo nao se aplicam & Secretaria Municipal de
Gestdo e a Secretaria Municipal das Subprefeituras, que poderdo concluir seus PCA's até o final de
cada exercicio, em decorréncia de suas competéncias relacionadas a centralizacdo de registro de
precos, em seus respectivos ambitos de atuacéo.

Art. 7° Para elaboracdo do PCA, o requisitante preenchera o DFD, com as seguintes
informacdes:

| - justificativa da necessidade da contratagéo;

Il - descricdo sucinta do objeto;

Il - categorizacdo do objeto, por meio da indicacdo de sua correlacdo com a classe do
material ou o grupo do servico ou da obra correspondente, nos Sistemas de Catalogagéo de Material,

de Servicos e de Obras do Governo Federal;

IV - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo em
doze meses;

V - estimativa preliminar do valor da contratacdo, por meio de procedimento simplificado;
VI - data pretendida para a conclusdo da contratacgéo;

VII - grau de prioridade da compra ou da contratacdo, classificada em baixo, médio ou alto,
de acordo com a metodologia estabelecida pelo 6rgao ou ente;

VIII - indicagdo de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outro DFD para a sua
execucgdo, com vistas a determinar a sequéncia em que as contratagdes serdo realizadas; e

IX - nome do requisitante com a identificacdo do responsavel.

8 1° Regra geral, cada DFD correspondera a um Unico objeto de contratacdo, podendo haver
mais de um DFD formalizado por requisitante.
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§ 2° E admitido um mesmo DFD conter mais de um objeto de contratagdo, caso 0s objetos
contribuam para atender a uma mesma necessidade.

8§ 3° O DFD podera, quando pertinente, ser remetido pelo requisitante a area técnica para fins
de analise, complementacdo das informacGes, garantia da padronizacdo e compilacdo de demandas
da mesma natureza.

8 4° As demandas de contratacdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo deveréo ser
remetidas a area técnica do o0rgdo ou ente, para analise e consolidacdo, nos termos do Decreto
Municipal n® 57.653, de 7 de abril de 2017.

Art. 8° As demandas deverdo ser consolidadas pelo setor de contratacdes de cada 6rgéo ou
ente, que adotara as medidas necessarias para:

| - agregar, sempre que possivel, os DFD's com objetos de mesma natureza com vistas a
racionalizacdo das contratacdes;

Il - adequar e consolidar o PCA;

Il - elaborar o calendéario de contratagbes do 6rgdo ou ente, por grau de prioridade,
considerando a data estimada para o inicio do processo da contratacdo e a disponibilidade
orcamentaria.

Art. 9° A autoridade competente do 6rgdo ou ente devera aprovar as contratagdes previstas
no PCA, podendo reprovar no todo ou em parte.

8 1° O PCA aprovado sera divulgado no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP
e no sitio eletrdnico oficial de cada unidade, até o final de cada exercicio, para vigéncia no exercicio
subsequente.

8 2° Os 0rgéos e 0s entes com unidades de execucdo descentralizada poderdo elaborar o

plano de contratacGes anual separadamente por unidade administrativa, com consolidacéo posterior
em documento Unico, respeitados 0s prazos estabelecidos no Art. 6° desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO IV N
DA REVISAO E DA ALTERAGCAO

Art. 10. O PCA poderd ser revisado e alterado, durante o ano de sua execugao, por meio de
inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens, nas seguintes hipoteses:

| - até 30 dias ap6s a sangdo da Lei Orgamentéria Anual, para a sua adequagao ao orcamento
aprovado.

Il - ao longo do ano de execucéo, por meio de justificativa.

Paragrafo unico. O plano de contratacdes anual atualizado devera ser aprovado pela
autoridade competente e novamente disponibilizado no PNCP e no sitio eletrénico do 6rgéo ou ente
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CAPITULO V
DA EXECUCAO

Art. 11. As demandas constantes do PCA serdo formalizadas em processo de contratacao,
de acordo com o fluxo de contratagdes instituido pelo setor de contratacdes de cada 6rgdo ou ente,
com a antecedéncia necessaria ao cumprimento da data pretendida de que trata o inciso 11l do art. 8°
desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. As demandas que ndo constarem do PCA ensejardo a sua revisao, nos
termos do Art. 10 desta norma.

Art. 12. A partir de julho do ano de execucdo do PCA, o setor de contratagdes do 6rgdo ou
ente elaborara os relatorios de riscos referentes a provavel ndo efetivacdo da contratagcdo de itens
constantes do plano, até o término do exercicio.

8 1° O relatorio de gestdo de riscos terd frequéncia minima bimestral e sua apresentagdo
devera ocorrer, no minimo, nos meses de julho, setembro e novembro de cada ano.

8 2° O relatdrio de que trata o § 1° serd encaminhado a autoridade competente para adogao
das medidas de correcédo pertinentes.

8 3° Ao final do ano de vigéncia do PCA, as contratacdes planejadas e ndo realizadas serdo
justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecucdo, e, se permanecerem necessarias, serao
incorporadas ao plano de contrataces do ano subsequente.

CAPITULO VI N
DO SISTEMA DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DE CONTRATAGOES - PGC

Art. 13. O PCA seréa elaborado no Sistema Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
- PGC, que integra a Plataforma Compras.gov.br do Governo Federal, observados os procedimentos
estabelecidos no manual técnico operacional que serd publicado pela Coordenadoria de Gestdo de
Bens e Servigos - COBES.

Paragrafo Unico. O PCA elaborado ou revisado e alterado, no Sistema PGC, sera
disponibilizado automaticamente no PNCP, apés a aprovacéo da autoridade competente.

Art. 14. Os 6rgdos e 0s entes assegurardo o sigilo e a integridade dos dados e das
informacdes constantes do PGC e o protegerdo contra danos e utilizagdes indevidas ou
desautorizadas.

Paragrafo Unico. O uso indevido de senhas de acesso ou que transgrida as normas de
seguranga instituidas para o sistema acarretara responsabilidade administrativa, civil e penal, nos
termos da lei.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Cabe & Coordenadoria de Gestdo de Bens e Servigos - COBES da Secretaria
Municipal de Gestéo, no inicio de cada ciclo de elaboracdo do PCA, cientificar os 6rgédos e entes
abrangidos por esta Instru¢cdo Normativa, via processo administrativo, acerca de eventuais mudancas
metodoldgicas e/ou de sistema, e solicitar manifestacdo expressa da autoridade competente se adotara
0 PCA ou ndo para referenciar suas contratagcdes no exercicio subsequente.

8 1° Ao 6rgéo ou ente que decida elaborar seu PCA compete editar Portaria, até 15 de maio
de cada exercicio, com vistas a regulamentar o procedimento, em seu ambito de atuacéo,
considerando as especificidades de sua estrutura organizacional, e estabelecendo:

| — relacdo dos agentes e/ou unidades que atuardo como requisitantes, areas técnicas e setor
de contratacdo;

Il — identificacdo, quando for o caso, das unidades com atuacdo descentralizadas e que
deverdo elaborar seus proprios PCA, conforme prevé o § 2° do Art. 9° desta Instrucdo Normativa;

Il — proposicdo de calendario detalhado da elabora¢do do PCA, incluindo prazo para
eventual consolidacdo de PCA's elaborados pelas unidades a que se refere o inciso Il e respeitados 0s
prazos previstos no Art. 6°.

8§ 2° Caso 0 6rgdo ou ente decida por ndo elaborar seu PCA em determinado exercicio, devera
fazé-lo por meio de despacho fundamentado no processo administrativo referido no caput.

Art. 16 A COBES podera editar comunicados, notas técnicas, guias, manuais € normas
complementares a esta Instrugdo Normativa.

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicag&o.

Publicada no DOC de 29/12/2023, Edicdo Extra—p. 1
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