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Introdução

O Plano de Contratações Anual (PCA), é um documento que consolida as demandas que o

órgão ou a entidade planeja contratar e/ou prorrogar no exercício subsequente ao de sua

elaboração.

Consoante, o PCA tem como objetivos:

a) racionalizar as contratações das unidades administrativas de sua competência, por

meio da promoção de contratações centralizadas e compartilhadas, a fim de obter

economia de escala, padronização de produtos e serviços e redução de custos

processuais;

b) garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano diretor de logística

sustentável e outros instrumentos de governança existentes;

c) subsidiar a elaboração das leis orçamentárias;

d) evitar o fracionamento de despesas; e

e) sinalizar intenções ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o diálogo potencial

com o mercado e incrementar a competitividade.



Introdução

Até a primeira quinzena de maio de cada exercício, os órgãos e as entidades elaborarão os

seus PCA, os quais conterão todas as contratações que pretendem realizar no exercício

subsequente, incluídas:

a) as contratações diretas ( inexigibilidade e dispensa de licitação;

b) as contratações que envolvam recursos provenientes de empréstimo ou de doação,

oriundos de agência oficial de cooperação estrangeira ou de organismo financeiro de que o

País seja parte.

Ficam dispensadas de registro no plano de contratações anual:

a) as informações classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei nº 12.527, de

18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipóteses legais de sigilo;

b) as contratações realizadas por meio de concessão de suprimento de fundos;

c) as contratações realizadas por dispensa de licitação nos casos de emergência ou de

calamidade pública;
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Conceitos

Autoridade competente: agente público com poder de decisão indicado formalmente como

responsável por autorizar as licitações, os contratos ou a ordenação de despesas realizados no

âmbito do órgão ou da entidade, ou, ainda, por encaminhar os processos de contratação para as

centrais de compras;

Requisitante: agente ou unidade responsável por identificar a necessidade de contratação de

bens, serviços e obras e requerê-la;

Área técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto

demandado, responsável por analisar o documento de formalização de demanda, e promover a

agregação de valor e a compilação de necessidades de mesma natureza;

Documento de formalização de demanda: documento que fundamenta o plano de

contratações anual, em que a área requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratação;

Setor de contratações: unidade responsável pelo planejamento, pela coordenação e pelo

acompanhamento das ações destinadas às contratações, no âmbito do órgão ou da entidade.
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Elaboração

Para elaboração do PCA, o requisitante preencherá as seguintes informações:

a) justificativa da necessidade da contratação;

b) descrição sucinta do objeto;

c) quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo

anual;

d) estimativa preliminar do valor da contratação;

e) indicação da data pretendida para a conclusão da contratação, a fim de não gerar prejuízos

ou descontinuidade das atividades do órgão ou da entidade;

f) grau de prioridade da compra ou da contratação em baixo, médio ou alto;

g) indicação de vinculação ou dependência com o objeto de outro documento de formalização

de demanda para a sua execução, com vistas a determinar a sequência em que as

contratações serão realizadas; e

h) nome da área requisitante ou técnica com a identificação do responsável.

Nota: O documento de formalização de demanda poderá, se houver necessidade, ser remetido pelo requisitante à área técnica para

fins de análise, complementação das informações, compilação de demandas e padronização.
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Consolidação

O setor de contratações consolidará as demandas encaminhadas pelos requisitantes ou

pelas áreas técnicas e adotará as medidas necessárias para:

a) agregar, sempre que possível, os documentos de formalização de demanda com

objetos de mesma natureza com vistas à racionalização de esforços de contratação e

à economia de escala;

b) adequar e consolidar o plano de contratações anual;

c) elaborar o calendário de contratação, por grau de prioridade da demanda,

consideradas a data estimada para o início do processo de contratação e a

disponibilidade orçamentária e financeira.
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Compatibilização

O setor de contratações verificará se as demandas encaminhadas constam do plano de

contratações anual anteriormente à sua execução.

As demandas que não constarem do PCA ensejarão a sua revisão, caso justificadas, desde que

as justificativas sejam aprovada pela autoridade competente.

As demandas constantes do plano de contratações anual serão formalizadas em processo de

contratação e encaminhadas ao setor de contratações com a antecedência necessária ao

cumprimento da data pretendida.

Link para download do FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE REVISÃO DO PCA – INCLUSÃO DE NOVA DEMANDA:

https://docs.google.com/document/d/134_UIu2EwIBehjnNTmkD9qjWwkB84d7Z/edit?usp=drive_link&ouid=110049668561497261

876&rtpof=true&sd=true
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Fluxograma da Demanda
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Fluxograma da Demanda
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Nota: As contratações por inexigibilidade e dispensa de licitação dispensam algumas etapas desse fluxogramas, conforme a Lei Federal n° 14.133/2021.
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Referências

Decreto Federal n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022. Disponível em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D10947.htm

Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Disponível em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art75viii
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Histórico de Revisões

• REV00 - Maio/2025 – Responsável: Kamila Fernandes
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