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INTRODUGAO

Este manual tem por objetivo orientar os 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal de
Fortaleza quanto a elaboracao, aprovagao, envio e acompanhamento do Plano de Contratagdes Anual
(PCA).

O PCA é um instrumento de planejamento estratégico que organiza, de forma antecipada, todas as
contratagdes que cada érgao pretende realizar no exercicio seguinte. Ele possibilita uma gestdo mais
eficiente dos recursos publicos, garante maior transparéncia e fortalece o dialogo com o mercado
fornecedor.

A cartilha esta estruturada de forma pratica, destacando as responsabilidades de cada ator envolvido,
0s prazos a serem observados e os procedimentos a seguir, com base na Lei n° 14.133/2021, no
Decreto Federal n° 10.947/2022, no Decreto Municipal n° 15.595/2023 e nas orientagdes do Tribunal
de Contas da Uniao (TCU).
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O QUE E O PCA?

O Plano de Contratagdes Anual (PCA) é o documento que reune todas as contratagbes que cada

orgao/entidade da Prefeitura de Fortaleza pretende realizar no exercicio subsequente.
Ele possibilita:

e Visdo das demandas;

¢ Planejamento eficiente e transparente;

e Economia em compras centralizadas;

e Evita fracionamento de despesas;

e Contribui para a elaboragao das leis orgamentarias;

e Sinaliza intengdes ao mercado de fornecedores.

“O PCA visa racionalizar as contratagées, garantir alinhamento estratégico e sinalizar intengbes ao
mercado fornecedor” (Art. 5°, Decreto Municipal n°® 15.595/2023)

BASE LEGAL

O PCA nao é apenas uma pratica administrativa, mas uma exigéncia legal prevista na nova Lei de
Licitagbes e Contratos. A sua regulamentagdo em nivel federal e municipal garante uniformidade e

segurangca juridica na condugdo do processo.

e Lei Federal n®14.133/2021 — Nova Lei de Licitagbes;

e Decreto Federal n® 10.947/2022 — Regulamenta o PCA no &mbito federal;

e Decreto Municipal n° 15.595/2023 — Regulamenta o PCA em Fortaleza;

e Entendimento do TCU sobre estimativas e flexibilidade de detalhamento (Acérdao 1.637/2021-
TCU-Plenario, Nota Técnica AudTI/TCU 8/2023).

COMPETENCIAS DA SEPOG

A Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestdo (SEPOG) exerce papel estratégico na

conducédo e no fortalecimento da politica municipal de contratagdes. No contexto do Plano de
SEPOG
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Contratagbes Anual, a SEPOG atua como 6rgdo central de coordenacdo, padronizagdo e
acompanhamento, assegurando que as contratacbes planejadas estejam alinhadas a estratégia
organizacional, a legislagao vigente e aos principios da transparéncia e da economicidade.

Conforme previsto no Decreto Municipal n® 15.595/2023, cabe a SEPOG:

e Consolidar o Plano de Contratagdes Anual da Administragcdo Publica Municipal;

¢ Definir a metodologia de priorizagao (baixo, médio e alto) a ser utilizada nos DFDs;

e Disponibilizar o modelo de planilha em Excel para consolidagao dos planos setoriais;

e Receber, analisar e consolidar os PCAs setoriais, encaminhados pelas secretarias e 6rgaos;

e Publicar o PCA consolidado no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP) e em seu
sitio eletronico;

e Coordenar a politica municipal de compras;

o Expedir, em conjunto com a Controladoria Geral do Municipio (CGM) e a Procuradoria Geral
do Municipio (PGM), normas complementares necessarias a execugao do Decreto;

e Apoiar e orientar os 6rgaos setoriais durante a elaboragéo, revisdo e acompanhamento do
PCA.

COMPETENCIAS GERAIS

A elaboragao do PCA envolve a participagédo de diferentes atores dentro da estrutura administrativa.
Cada area tem responsabilidades préprias, mas todas devem atuar de forma integrada para garantir

que o plano reflita as reais necessidades do 6rgao e seja aprovado dentro dos prazos.

o Areas demandantes: elaboram seus Documentos de Formalizagdo de Demanda (DFD).

e Setor responsavel (Asplan ou Coafi): analisa os DFDs, consolida em planilha padrédo
fornecida pela SEPOG e submete ao gestor da secretaria.

e Gestor da Secretaria: aprova formalmente o PCA do 6rgao.

e SEPOG: consolida os PCAs setoriais, publica no PNCP e coordena a politica municipal de

compras.

“O planejamento sera realizado separadamente por cada Unidade Orgamentaria, aprovado pela
autoridade competente e encaminhado a SEPOG” (Art. 4°, §3°, Decreto Municipal n° 15.595/2023)"

SEPOG
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COMO ELABORAR O PCA?

O processo de elaboragdo do PCA segue um fluxo padronizado, que vai desde a identificagdo das
demandas em cada area até o envio do plano consolidado a SEPOG. Esse passo a passo garante

clareza, rastreabilidade e alinhamento entre os érgaos.

Passo 1- Preencher o DFD
Cada area formaliza sua demanda no Documento de Formalizagdo de Demanda, que deve conter:
e Justificativa da contratagao;
o Descricao sucinta do objeto;
e Quantidade estimada (quando aplicavel);
e Valor preliminar (estimativa simplificada);
o Data pretendida da contratagao;
e Grau de prioridade (baixo, médio, alto);
o Dependéncia com outros itens (se houver);

e Responsavel pela demanda.

Prazo: até a primeira quinzena de julho.

Passo 2 - Consolidagao pela unidade

O setor de planejamento (Asplan/Coafi):

e Analisa os DFDs;
e Elabora a planilha padrao em Excel (modelo fornecido pela SEPOG);
e Consolida o PCA;

e Submete ao gestor da Secretaria para aprovagéo.

Prazo: até a primeira quinzena de agosto.

Passo 3 - Envio a SEPOG
Apds aprovagao, os documentos assinados e a planilha devem ser enviados a SEPOG.
A SEPOG envia, via oficio, link especifico para o upload dos arquivos.

SEPOG
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DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DA DEMANDA (DFD)

O DFD é o documento base para justificar e detalhar as contratagées que irdo compor o PCA. Seguindo
o modelo DFD para elaboragao do PCA.

Cada campo deve ser preenchido da seguinte forma:

o Numeragao DFD: inserir o nUmero sequencial do DFD (ex.: 01/2026) esse numero pode ser
gerado pelo sistema SISNUM.

e Area Requisitante: sigla e nome completo do setor que esta solicitando a contratagéo.

o Responsavel pela demanda: nome e cargo do servidor responsavel.

o Descrigao sucinta do objeto (Demanda):

Nova contratagao: “Contratagado de...”, “Aquisi¢édo de...” ou “Fornecimento de...”.
Prorrogacgéo: “Prorrogagéo do contrato n°® xx/20xx — [nome do credor], para...”.

o Justificativa da necessidade: explicar de forma clara o problema, a necessidade, e os
resultados esperados.

o Especificagao e quantitativo: detalhar cada item solicitado:
Item, descrigdo, unidade de fornecimento, cdédigo da classe, quantidade, valor unitario e

subtotal. O total deve ser calculado automaticamente.

OBS.: Para pesquisar o cédigo da classe, pode-se utilizar o sistema de visualizagdo de catalogo ou
DFDs antigos do mesmo objeto.
Indicar a base para a estimativa da quantidade estimada (consumo anterior, relatérios, almoxarifado

etc.).

JUSTIFICAR A ESTIMATIVA DA QUANTIDADE

Opcao 1 — Historico de consumo: A estimativa da quantidade foi realizada com base no consumo
médio dos exercicios anteriores, conforme relatérios do almoxarifado, considerando a manutencao das

mesmas atividades desempenhadas pela unidade requisitante.

Opcao 2 — Novas demandas: A estimativa da quantidade considera, além do histérico de consumo
dos exercicios anteriores, a inclusdo de novas demandas previstas para o exercicio de 20xx,
decorrentes da ampliagcédo das atividades da unidade requisitante.

SEPOG
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Opcao 3 — Relatorios e projegdes: A quantidade solicitada foi estimada a partir da analise de relatérios
internos e projecgdes de utilizagédo, considerando a variagdo sazonal e a expectativa de crescimento da

demanda para o exercicio de 20xx.

Opcéao 4 — Combinagao (mais completa): Para a definicdo da quantidade estimada, foram utilizados
como referéncia:
1. O consumo registrado em exercicios anteriores (relatérios do almoxarifado e sistemas de
controle);
A previsao de novas demandas identificadas no planejamento da unidade;
A projecéo de necessidades futuras em fungéo da execugao das atividades programadas para
20xx.

Considerag¢des sobre a contratagao:
e Forma prevista da contratacao.
e Prazo de vigéncia (em meses).
e Valor estimado para 20xx.
e Dependéncia ou vinculo com outra demanda.
Exemplo:
DFD de agucar, tem vinculo com da demanda do café.
Datas previstas para abertura do processo e assinatura da contratagao.

Grau de prioridade (baixa, média ou alta).

Vinculo orcamentdrio e estratégico:
e Programa/Agéao (codigo e titulo).
e Fonte de recurso (cédigo orgamentario).

e Projeto do Planejamento Estratégico Setorial (quando houver).

Assinaturas:

Responséavel pela demanda e coordenador do setor.

SEPOG
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COMO PREENCHER A PLANILHA DO PCA

A planilha serve como instrumento de consolidagcido, cada linha deve representar uma demanda

registrada em DFD, permitindo a SEPOG planejar de forma centralizada.

Unidade Responsavel
Indicar a unidade/érgao que fara a contratacao.
Exemplo: Secretaria Municipal da Saude.

UASG

Cddigo da Unidade Administrativa de Servigos Gerais, para qualquer unidade da prefeitura de fortaleza
se deve utilizar a numeragao 927744.

Id do Item no PCA
Numero sequencial do item dentro do plano.
Exemplo: 1, 2, 3...

Categoria do Item

Selecionar a natureza da contratacgao.

Servigo

Obra

Servigos de Engenharia
Solugdes de TIC
Locacéo de Iméveis

Alienagédo/Concessao/Permissao

No o s~ Dhd =

Obras e Servigos de Engenharia

Informar apenas o nimero que representa a natura da contratacao.

Identificador da Futura Contratagao
Caodigo gerado automaticamente pelo PNCP.

Nao precisa preencher manualmente.

SEPOG
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Nome da Futura Contratacao
Descrigcao resumida da demanda.

Exemplo: Aquisi¢do de notebooks.

Custeio/lnvestimento

Classificar a despesa:
1. Custeio: manutengao, material de consumo.

2. Investimento: bens permanentes, obras.

Catalogo Utilizado

Informar catélogo de referéncia.
Exemplo: 1 — Catalogo do Compras.gov.br ou 2 — Outros

Como a Prefeitura de Fortaleza adota o Catalogo Municipal, o preenchimento desse campo devera

sempre indicar a segunda opgéo: 2 — Outros.

Classificagcao do Catalogo
O Catalogo Municipal de Itens possui duas classifica¢cdes disponiveis — (1) Material ou (2) Servigo.

Nesse campo, deve-se indicar qual das classificagdes corresponde a contratacido em questao.

Cédigo da Classificagdo Superior (Classe/Grupo)
Caodigo da classe/grupo correspondente ao item.
Exemplo: 437

Nome da Classificagao Superior
Descrever o nome da classe que se refere o cédigo do item 10.

Exemplo: Servigo de consultoria, assessoria, projetos e eventos.

Unidade de Fornecimento
A unidade de fornecimento é a forma como o item sera disponibilizado pelo fornecedor e recebido pelo
orgao ou entidade. Ela indica a medida de comercializagado do produto ou servigo, permitindo padronizar

as contratagoes e facilitar a comparagao entre propostas.

Exemplos comuns de unidades de fornecimento:

SEPOG
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e Material: caixa, pacote, frasco, quilo, litro, metro, duzia etc.

e Servigo: hora, diaria, més, unidade executada, metro quadrado etc.

Quantidade Estimada
Numero previsto de unidades a contratar.
Exemplo: 50

Valor Unitario Estimado (R$)
Valor de cada unidade, obtido por pesquisa de pregos ou histérico.
Exemplo: R$ 3.000,00.

Valor Total Estimado (R$)
Resultado da multiplicagdo da quantidade x valor unitario.
Exemplo: 50 x 3.000 = R$ 150.000,00.

Valor Orcamentario Estimado para o Exercicio do PCA

Previsdo orgamentaria da despesa.

Data Desejada para abertura do processo

Data em que se espera iniciar o processo de contratagao.

Data da Contratacao

Data efetiva da assinatura/execucao (preenchida posteriormente).

N° DFD

Numero do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) que embasou a contratago.

Projeto Planejamento Estratégico

Quando couber, selecionar o projeto estratégico ao qual a demanda esta vinculada.

Programa

Programa de governo correspondente.

Acdo

Acéao orcamentaria vinculada no PPA/LOA.

Obs.: As colunas da planilha Cédigo do PDM do item, Nome do PDM do item, Cdédigo do item e

SEPOG
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Descrigao do item sao dispensadas de preenchimento.

LIGACAO ENTRE PROJETO DO PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO, PROGRAMA E ACAO

A integracdo do PCA com o planejamento estratégico e o orcamento garante que as contratagdes

estejam alinhadas as prioridades do governo. Essa ligagao é essencial porque:

o Planejamento Estratégico: assegura que as contratacdes estejam conectadas a objetivos de
longo prazo, evitando gastos desconectados das metas institucionais.

e Programa e Agao da LOA: garante que a despesa tenha previsdo orgamentaria e respeite a
legalidade (Lei n°® 14.133/2021 e Decreto n° 10.947/2022).

o Resultados: possibilita maior eficiéncia na aplicagdo dos recursos publicos, transparéncia no

processo e monitoramento das entregas a sociedade.

Assim, cada contratacdo ndao é apenas uma compra isolada, mas um elo dentro de um ciclo de
planejamento, execugdo e avaliagao, fortalecendo a governanga e o cumprimento dos objetivos
estratégicos da Prefeitura.

COMO CONSULTAR O PCA NO PNCP

1. Acesse o PNCP
Entre no site oficial do PNCP — Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Selecione “Plano de Contratagdées Anual (PCA)”

2. Clique na opgdo PCA - Plano de Contratagdes Anual.

Isso abrira a tela de consulta publica.

3. Use os filtros de busca
Na tela de pesquisa, vocé podera filtrar por:
o Orgao/Entidade (digite, por exemplo, “Prefeitura de Fortaleza” ou “SEPOG”);
e Ano de referéncia (ex.: PCA 2026);

e CNPJ do 6rgao, caso vocé tenha.

4. Clique em “Pesquisar”

SEPOG
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Apos inserir os filtros desejados, clique no botdo Pesquisar.

O sistema listara todos os PCAs registrados pelo érgéo.

5. Visualize os detalhes
e Clique sobre o resultado para abrir o detalhamento do PCA.
e Vocé podera ver as contratagdes planejadas, valores estimados e outros dados do

planejamento.

6. Baixe as informagdes (opcional)
O PNCP permite exportar os dados do PCA em planilhas ou relatérios. Basta usar o botéao

de Download ou Exportar que aparece na tela de consulta.

AJUSTES NO PCA

Mesmo com planejamento, podem ocorrer mudangas nas necessidades ou nos recursos disponiveis.
Por isso, a legislagdo permite ajustes no PCA, com regras especificas para cada fase: elaboracgéo e

execucgao.

“Durante o ano de execugdo, o PCA podera ser alterado por meio de justificativa aprovada pela
autoridade competente” (Art. 16, Decreto Municipal n°® 15.595/2023)
e Durante o ano de elaboragdo: podem ser feitas inclusdes, exclusdes ou
redimensionamentos de demandas.
o Durante o ano de execugio: alteragées s6 podem ocorrer mediante justificativa aprovada
pela autoridade competente, ndo sendo permitido excluir itens ja previstos (somente

inclusao de novos itens, ajustes de valores, datas e descrigbes).

ACOMPANHAMENTO

O PCA ndo se encerra com a sua publicacdo. E fundamental acompanhar sua execugéo ao longo do
exercicio, identificando riscos, justificando eventuais contratagées nao realizadas e garantindo que o
plano mantenha sua efetividade.

“A partir de julho do ano de execugdo do PCA, os setores de contratagao elaborarao relatérios
de riscos semestrais sobre a provavel nao efetivagao das demandas” (Art. 19, Decreto Municipal
n° 15.595/2023)

SEPOG
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e Cada 6rgao deve acompanhar a execugéo do PCA;

e A CGM exige relatorios de riscos semestrais (junho e novembro);

e Contratagdes nao realizadas devem ser justificadas e, se ainda necessarias, incorporadas ao
PCA do ano seguinte.

PUBLICIDADE E TRANSPARENCIA

A transparéncia é principio fundamental da Administracdo Publica. Por isso, os PCAs precisam ser
publicados em plataformas oficiais, permitindo que a sociedade e os fornecedores acompanhem as

contratagdes previstas.

“O PCA consolidado sera disponibilizado no PNCP pela SEPOG, que também divulgara o
enderec¢o de acesso em seu sitio eletronico” (Art. 14, Decreto Municipal n® 15.595/2023)
e O PCA consolidado sera publicado pela SEPOG no PNCP;

e A SEPOG também divulgara, em seu site, o enderego de acesso ao PCA no PNCP

DICAS

A experiéncia mostra que pequenos cuidados fazem grande diferenca para evitar retrabalho e garantir
que o PCA seja concluido com qualidade e dentro do prazo.

¢ Inicie a coleta das demandas cedo para nao atrasar os prazos de julho/agosto;

e Use sempre o modelo de planilha em Excel fornecido pela SEPOG;

e Garanta que todos os DFDs estejam devidamente preenchidos e assinados;

e Lembre-se: exclusdes s6 sao permitidas no ano de elaboracéo do PCA.

CONCLUSAO

O Plano de Contratagdes Anual € muito mais do que uma obrigagao legal: € um instrumento de gestéo
estratégica que fortalece o planejamento, promove transparéncia e garante o uso eficiente dos recursos

publicos.

Ao elaborar o PCA, cada 6rgao contribui para que a Prefeitura de Fortaleza avance rumo a uma gestao
moderna, sustentavel e alinhada as necessidades reais da sociedade.

“Planejar é transformar intencoes em agdes concretas, com eficiéncia, transparéncia e
responsabilidade publica. ”

SEPOG
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