
INSTRUQAO NORMATIVA N° 001/2025

RESOLVE expedir a seguinte INSTRUQAO NORMATIVA:

CAPITULO I

DISPOSIQOES GERAIS

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar informa^oes minimas para a adequada instru^ao do 
PCA, facilitando o controle intemo e externo.

Art. 1° Pica instituldo, no ambito da Administra^ao Direta do Munici'pio de Santo Antonio do 
Sudoeste/PR, o Plano de Contrataqoes Anual - PCA, instrumento obrigatorio de planejamento das 
contrataqdes de bens, serviqos, obras e demais demandas de compras e contrata^oes, a ser elaborado 
e mantido atualizado pelo Setor de Licitaqoes, em conjunto com os setores requisitantes.

Art. 2° O PCA tem por objetivos:
I - consolidar, em documento unico, as necessidades de contrataqdes dos orgaos e setores da 
Administraqao Direta, para determinado exercfcio;
II - permitir o adequado planejamento dos procedimentos licitatorios e contrataqdes diretas;
III - contribuir para a compatibilizaqao das contrataqoes com a Lei Orqamentaria Anual e demais 
instrumentos de planejamento;
IV - proporcionar maior transparencia. eficiencia, economicidade e previsibilidade as aquisiqoes 
municipals.

CONSIDERANDO a necessidade de planejamento previo das contrataqoes publicas, de forma 
alinhada ao planejamento estrategico, aos pianos setoriais e ao orqamento municipal;

CONSIDERANDO a importancia do Plano de Contrataqoes Anual - PCA como instrumento de 
gestao, racionaliza^ao de despesas, transparencia e governan^a das aquisiqoes e contrataqoes de 
servi^os;

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE, Estado do Parana, no uso 
de suas atribuiqoes legais,

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA 

Avenida Brasil, 1431-centro-CEP85.71-000 
CNPJ 75.927.582/0001-55 

Telefone: (46) 35638000

Dispoe sobre a elaboraqao, consolida^ao e 
atualiza^ao do Plano de Contrata^oes Anual 
- PCA, no ambito da Administraqao Direta 
do Munici'pio de Santo Antonio do 
Sudoeste/PR, e da outras providencias.

14-11-51



CAPITULO II

DA RESPONSABILIDADE E DO FLUXO DE INFORMA^OES

CAPITULO III

DO CONTEUDO MINIMO DO PLANO DE CONTRATAQOES ANUAL - PCA

Art. 5° Compete a cada setor requisitante:
I - identificar e planejar, com antecedencia, suas necessidades de contrataqao para o exercicio;
II - registrar, nos formularies ou sistema indicados pelo Setor de Licitaqoes, todas as informacdes 
exigidas nesta Instruqao Normativa;
III - revisar e atualizar, sempre que necessario, as informaqoes lanqadas no PCA, comunicando 
formalmente qualquer alteraqao relevante (exclusao, inclusao ou mudanqa de prioridade);
IV - observar o PCA como referencia obrigatoria na formulaqao dos pedidos de abertura de 
processos de contrataqao.

I - Setor Requisitante:
a) identificaqao clara do orgao, secretaria, departamento, divisao, setor ou unidade responsavel pela 
demanda;

II - Registro de Pre^os ou Contrato:
a) indicaqao se a necessidade sera atendida por meio de:

Art. 4° Compete ao Setor de Licitaqoes:
I - coordenar o processo de elaboraqao, consolida^ao, revisao e atualiza^ao do PCA;
II - disponibilizar aos setores requisitantes o modelo e orientagoes para preenchimento das 
informagoes;
III - consolidar as propostas de demandas recebidas, estruturando o PCA em documento unico;
IV - manter o PCA arquivado em meio flsico e/ou digital, de forma organizada e acessivel;
V - encaminhar o PCA para ciencia das autoridades superiores e para os drgaos de controle interno, 
sempre que solicitado.

Art. 6° O PCA devera conter, para cada demanda de contratagao, no minimo, os seguintes campos e 
informagoes:

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Avenida Brasil, 1431-centro-CEP85.71-000 
CNPJ 75.927.582/0001-55

E-mail: licitacaol@pmsas.pr.gov.br - Telefone: (46) 35638000

Art. 3° Estao sujeitos a elaboragao e alimentagao do PCA todos os drgaos, departamentos, 
secretarias, fundos e demais unidades administrativas da Administragao Direta do Municipio de 
Santo Antonio do Sudoeste/PR que demandem contratagoes de bens, servigos ou obras.
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Ill - Tipo de Item:
a) classifica^ao geral do objeto, indicando se se trata de:

1. Bern de consumo;
2. Bern permanente;
3. Service comum;
4. Service tecnico especializado;
5. Obra ou service de engenharia;
6. Outros tipos, se houver padrao interno definido;

VI - Valor Estimado:
a) estimativa de despesa para a contrata9ao, em reais, com indica^ao do criterio adotado (pesquisa 
de preqos, historico de contrata^des anteriores, bases oficiais de preqos, etc., quando ja disponivel);

VII - Justificativa:
a) exposi^ao sucinta dos motives que demonstram a necessidade da contrata9ao;
b) indica9ao da vincula9ao com programas, a9oes, metas, servi9os essenciais ou obriga9oes legais, 
quando couber;

VIII - Expectativa de Contrata9ao:
a) previsao do periodo aproximado para a realizaqao da contrata9ao (mes ou trimestre); e/ou
b) indicaqao da quantidade estimada ou do periodo de vigencia desejado, quando for o caso;

IX - Grau de Prioridade:
a) classifica9ao da demanda, no minimo, em graus de prioridade (exemplo: alta, media e baixa), 
considerando a essencialidade do servi90, riscos de descontinuidade, obrigaqbes legais e impacto no 
atendimento ao cidadao;
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IV-Subitem:
a) detalhamento dentro do tipo de item, permitindo agrupar objetos de mesma natureza (por 
exemplo: generos alimenticios, material de expediente, combustivel, servi9os de manutenqao, etc.), 
conforme classifica9ao adotada pelo Municipio;

V - Descri9ao Sintetica do Objeto:
a) resumo claro e objetivo do que se pretende contratar, em linguagem que permita identifica9ao 
adequada do objeto (exemplo: “Aquisi9ao de generos alimenticios para alimentaqao escolar”, 
“Contrataqao de sen^os de manuten9ao preventiva e corretiva da frota”, etc.);

1. Ata de Registro de Preqos;
2. Contrato administrative (decorrente de licita9ao ou contrata9ao direta);
3. Outras formas previstas em legisla9ao especifica (quando aplicavel);
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CAPITULO IV

DA OBRIGATORIEDADE DE VINCULACAO AO PCA

CAPITULO V

DA ATUALIZAQAO, REVISAO E CONTROLE

Art. 8° Excepcionalmente, em situaQdes imprevisiveis ou urgentes, podera ser admitida a inclusao 
de novas demandas no PCA, apos o im'cio do exercfcio, mediante justificativa formal do setor 
requisitante, aprovaqao da autoridade competente e registro da alteraqao pelo Setor de Licitaqoes.

Paragrafo unico. Caso o Municipio venha a adotar sistema informatizado para gestao do PCA, os 
campos acima deverao constar, obrigatoriamente, como campos mmimos de preenchimento para 
cada registro de demanda.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Avenida Brasil, 1431-centro-CEP85.71-000 
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Art. 7° Toda abertura de processo de contrata^ao (licita^ao, adesao a ata, contrata^ao direta ou 
renovagao de contrato, quando cabivel) devera, como regra geral, estar vinculada a item 
previamente registrado no PCA do exercfcio correspondente.

Art. 9° 0 nao envio das informa^oes para composiqao do PCA, no prazo definido pelo Setor de 
Licita^oes, podera:
I - ensejar a prioriza^ao de outras demandas regularmente registradas;
II - ser comunicado a autoridade superior e ao controle interno, para as medidas que entenderem 
cabiveis.
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X - Renova^ao de Contrato:
a) indica^ao expressa se a demanda se refere a renova^ao, prorroga^ao ou substitui(;ao de contrato 
ja existente;
b) identifica^ao basica do contrato anterior (numero, exercfcio, fornecedor/contratado e objeto 
sintetico).

Art. 10. 0 PCA podera ser revisto e atualizado ao longo do exercfcio, sempre que necessario, 
devendo o Setor de Licita^oes:
I - registrar inclusoes, exclusbes ou altera9des de demandas;
II - manter controle de quais demandas ja foram objeto de processo licitatorio ou contrata^ao;
III - disponibilizar, quando solicitado, relatorios de acompanhamento para as autoridades 
municipals e orgaos de controle.
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CAPITULO VI

DISPOSiqdES FINAIS

Santo Antonio do Sudoeste/PR, 05 de fevereiro de 2025.

Art. 12. O modelo de formulario on planilha padrao do PCA, contendo os campos minimos de que 
trata o art. 6°, podera constar como Anexo desta Instruqao Normativa on ser disponibilizado em 
meio eletronico pelo Setor de Licita^oes, devendo ser obrigatoriamente utilizado por todos os 
setores requisitantes.

Art. 13. Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplica^ao desta Instruqao Normativa serao 
dirimidos pelo Setor de Licitaqbes, ouvido, quando necessario, o Controle Interne e a Assessoria 
Juridica do Municipio.

Art. 14. Esta Instruqao Normativa entra em vigor na data de sua publicaqao, revogadas as 
disposi^des em contrario.

Ricardo Antonio Ortina
Prefeito Municipal
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Art. 11. O Setor de Controle Interne podera, no exercicio de suas competencias, acompanhar a 
elaboraqao e execuqao do PCA, avaliando a aderencia entre o planejamento e as contrataqoes 
realizadas.
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