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INTRODUCAO

Com a reformulacdo do processo de emissdo do Parecer Prévio sobre as contas anuais dos
prefeitos paranaenses, iniciada em 2022, a apreciacdo do desempenho do governo municipal
passou a considerar o grau de implementacao de agbes sob a responsabilidade do chefe do
Poder Executivo em diversas areas de politicas publicas.

Para isso, foi instituida a Avaliacdo da Atuacao Governamental como parte integrante do
Parecer Prévio. Esse instrumento mensura o desempenho do governo em cada area avaliada a
partir de informagdes e documentos fornecidos diretamente por agentes publicos municipais,
denominados interlocutores. Entre eles estdo secretarios, diretores de escola, coordenadores
pedagogicos, coordenadores de unidades de saude e de centros de referéncia da assisténcia
social.

A diversidade da base de interlocutores, que reliine dezenas de milhares de pessoas a cada ciclo
de avaliacdo, confere maior legitimidade ao processo e reduz a possibilidade de ac¢bes
coordenadas com o intuito de elevar indevidamente a nota obtida pelos municipios.

Ainda assim, dada a grande quantidade de aspectos avaliados e a importancia de que o
diagnostico produzido seja confidvel para todas as partes interessadas (cdmaras municipais,
instituicdes de controle, sociedade e os proprios municipios avaliados), é necessario estabelecer
mecanismos que assegurem a confiabilidade e a integridade das informagbes prestadas
anualmente pelos interlocutores.

Nesse contexto, os Roteiros de Consisténcia de Dados (RCDs) sdo guias elaborados pelo Tribunal
de Contas do Estado do Parana com os procedimentos para verificar se as informacdes prestadas
pelos interlocutores correspondem a realidade. Cada roteiro trata de um ou mais itens de
verificagdo da matriz de avaliagdo.

Os RCDs podem ser executados de forma descentralizada, ou seja, ndo apenas pelo Tribunal, mas
também por érgaos e entidades do préprio municipio, denominados instancias executoras. Elas
compreendem trés esferas de controle:

e 0 controle interno, exercido pela unidade central de controle interno do municipio;

e 0 controle externo, exercido pela Camara Municipal por meio de suas comissdes
permanentes, como as de educagdo, de saude, de assisténcia social ou de finangas e
orcamento, ou equivalentes;

e 0 controle social, exercido pelos conselhos de politicas publicas, como os conselhos
municipais de educacdo, de saude, de assisténcia social, de alimentacdo escolar e de
acompanhamento e controle social do Fundeb, além dos comités municipais de
transporte escolar.

Ao final da execucdo, as conclusbes da instancia executora sdo discutidas com os gestores
municipais, que tém a oportunidade de esclarecer ou justificar os pontos levantados. Em seguida,
sdo consolidadas em um Relatério Final de Consisténcia de Dados, encaminhado ao Tribunal de
Contas. O Tribunal confronta essas conclusées com as respostas dos interlocutores. Quando a
divergéncia é confirmada, a pontuacdo do municipio na Avaliagdo da Atuacdo Governamental é
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ajustada. Dessa forma, o trabalho das instancias executoras contribui diretamente para que a
avaliacdo reflita a situacdo real das politicas publicas do municipio.

As regras desse processo estdo estabelecidas em nota técnica da Coordenadoria-Geral de
Fiscalizagdo do TCE-PR, atualmente a Nota Técnica n® 40/2026 ~.
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https://www.tce.pr.gov.br/conteudo/nota-tecnica-n-40-de-12-de-fevereiro-de-2026-cgf.htm

COMO UTILIZAR ESTE
DOCUMENTO?

Este roteiro orienta a equipe da instancia executora, passo a passo, na verificacdo das respostas
dadas pelos interlocutores municipais as questdes auxiliares sobre a regulamentacido do Plano
de Contratagoes Anual (PCA). Antes de comecar, vale ter uma visdo geral do trabalho. A equipe
vai pedir a Secretaria Municipal de Administracdo o ato normativo que regulamenta o PCA, ler
esse ato com atencgado e concluir se cada questdo auxiliar foi respondida corretamente. Ao final,
a equipe discute suas conclusdes com a gestao municipal e as envia ao Tribunal de Contas
em um relatério.

Em resumo, este roteiro prevé apenas exame de documentos. Ndo ha amostra, visitas nem
entrevistas, porque todas as questdes auxiliares tratam do que a norma prevé, e ndo de como o
PCA foi elaborado ou executado na pratica.

Etapa 1 — Entender o tema

O primeiro passo é compreender o que esta sendo avaliado e por qué. A secdo Sobre a
regulamentacdo do Plano de Contratacdes Anual explica o que é o PCA, por que ele precisa de
uma norma municipal e o que essa norma deve conter. Ela também esclarece ddvidas comuns,
como a de que a simples adogdo do Decreto federal n® 10.947/2022 nao basta e a de que este
roteiro examina a norma, e ndo o plano. A leitura dessa se¢do leva pouco tempo e evita a maior
parte dos erros de interpretacdo nas etapas seguintes.

Etapa 2 — Solicitar documentos a Secretaria Municipal de Administragao

Com o tema compreendido, a equipe envia a Secretaria Municipal de Administracdo, ou ao 6rgao
equivalente responsavel pelas contratagdes, a solicitacdo de documentos, utilizando o modelo do
Anexo 1. Serdo pedidos o ato normativo que regulamenta o PCA, com os seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1), o endereco eletronico da publicagdo oficial desse ato (D2)
e, se o regulamento remeter a ato préprio, o ato de designacdo do responsavel pelo
monitoramento do PCA (D3).

Recomenda-se fixar um prazo de 10 dias Uteis para a resposta e aproveitar esse periodo para
procurar o ato no diario oficial do Municipio. A secdo Preparacéo do trabalho traz as orientagdes
detalhadas.

Etapa 3 — Analisar os documentos da Secretaria

Com os documentos em maos, a equipe executa os procedimentos de analise de todas as QAs,
que examinam a existéncia e a publicacdo da norma (QA 1), o que cada unidade deve informar
ao pedir uma contratacdo (QAs 2 a 5), as etapas, os responsaveis e os prazos de elaboragdo (QA
6), a ligacdo do plano com o orcamento (QAs 7 e 8), as regras de alteracdo (QAs 9 e 10) e 0
monitoramento da execucdo (QAs 11 e 12). Comece sempre pela QA 1. Se ela nao for atendida,
todas as demais QAs sdo automaticamente consideradas nao atendidas, e ndo é preciso analisa-
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las. Sempre que os documentos deixarem duvidas, a equipe deve conversar com a Secretaria
antes de concluir.

Etapa 4 — Concluir e registrar

Por fim, a equipe registra no formulario de consisténcia (Anexo 2) a conclusdo (atende ou ndo
atende) de cada QA. Todas as QAs tém uma Unica conclusdo para o municipio. Ao lado de cada
resposta, a equipe anota o artigo ou o anexo do ato que a sustenta, o que facilita a redacdo do
relatério e eventual revalidacdo. Além das conclusbes, a equipe pode registrar achados e
recomendagdes, com base no Anexo 3, para que a gestdo municipal aprimore a sua norma.

Etapa 5 — Discutir os achados com a gestdo e enviar o relatério ao
Tribunal

Antes de finalizar o trabalho, a equipe apresenta as concluses preliminares e os achados aos
gestores municipais responsaveis, em geral o(a) Secretario(a) Municipal de Administracdo ou
equivalente. Essa etapa, chamada discussdo dos achados, d& a gestdo a oportunidade de
esclarecer, justificar ou contestar os pontos levantados. Se a gestdo apresentar novas evidéncias,
como uma norma complementar que nado havia sido enviada, a equipe deve examina-las e, se for
0 caso, revisar a conclusdo do procedimento correspondente. E recomendavel registrar o que foi
apresentado e a resposta da gestdo.

Em seguida, a equipe consolida as conclusdes no Relatério Final de Consisténcia de Dados
(RFCD), utilizando o modelo disponivel no site do TCE-PR . O relatério deve ser encaminhado

ao Tribunal pelo representante legal da instancia executora (por exemplo, o responsavel pelo
controle interno ou o presidente da comissdo ou do conselho) em até 30 dias corridos apds a
finalizacdo da analise.

Guarde o formulario de consisténcia e as evidéncias. No inicio do ano seguinte, o Tribunal
confronta as conclusdes do relatério com as respostas dos interlocutores. Se houver divergéncia,
a instancia executora sera notificada para confirmar, em até 30 dias corridos, a situacao existente
no ano de referéncia.
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https://www.tce.pr.gov.br/data/files/40/C5/DB/C9/CFA9C910148FE7B9026B6394/Modelo_RFCD_v2026.docx

ONDE ESTE ROTEIRO SE ENCAIXA NA AVALIACAO?

A Avaliacdo da Atuacdo Governamental é organizada em niveis, do mais amplo para o mais especifico. Cada area é dividida em questdes de avaliagao, que
relnem grandes temas da politica publica. Cada questdo, por sua vez, é dividida em itens de verificagdo, que tratam de uma pratica ou de um aspecto concreto
da gestdo. Por fim, cada item de verificagdo é composto por questdes auxiliares: as perguntas objetivas, de resposta "sim" ou "ndo", que os interlocutores
municipais respondem no questionario.

Este roteiro trata do Item de Verificagdo 01 — Regulamentacao do Plano de Contratacées Anual (PCA), que integra a questdo 01 - Planejamento das

contratagoes publicas da drea de Aquisicoes e Contratacoes. O quadro abaixo mostra essa localizagdo.
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SOBRE A REGULAMENTACAO
DO PLANO DE CONTRATACOES
ANUAL

POR QUE PLANEJAR AS CONTRATACOES?

Todos os anos a Prefeitura compra materiais, contrata servigos e realiza obras para que escolas,
unidades de salude e os demais setores funcionem. Quando essas contratacdes sdo decididas uma
a uma, a medida que as necessidades aparecem, os problemas sdo conhecidos de quem
acompanha a gestdo municipal. H4 compras feitas as pressas, contratacdes emergenciais que
poderiam ter sido evitadas, o mesmo material adquirido varias vezes no ano por setores diferentes
e despesas que ndo cabem no or¢amento.

A Lei n° 14.133/2021, que rege as licitacbes e os contratos da Administracdo Publica, incluiu o
planejamento entre os principios que orientam todas as contratacdes [1]. Para dar forma a esse
principio, a lei criou o Plano de Contratagées Anual (PCA), documento em que o Municipio
relne, ainda no ano anterior, tudo o que pretende contratar no exercicio seguinte. Segundo a lei,
o PCA serve para racionalizar as contrata¢des, alinha-las ao planejamento do governo e subsidiar
a elaboracdo das leis orcamentarias, e deve ser divulgado em sitio eletronico oficial [1].

A lei diz que os entes "poderdo” elaborar o PCA, e por isso ha quem o considere opcional. A
Avaliacdo da Atuagdo Governamental, no entanto, trata o plano como pratica esperada de boa
gestdo das contratagdes, e a prépria lei determina que, uma vez elaborado, ele seja observado
nas licitacoes e na execucao dos contratos [1].

O QUE ESTE ROTEIRO VERIFICA

A lei ndo descreve como o PCA deve ser elaborado. Ela remete o assunto a regulamento [1], de
modo que cabe a cada ente editar uma norma que diga quem participa, o que cada setor deve
informar, em que prazos, como o plano se liga ao orgamento e como ele é revisto e acompanhado.
E essa norma que este roteiro examina.

Todas as questdes auxiliares deste roteiro perguntam, portanto, o que o ato normativo prevé, e
ndo se o Municipio de fato elaborou ou cumpriu o PCA. A elaboracéo e a execucéo do plano no
ano de referéncia sdo verificadas no roteiro do 1V02 (Elaboragdo e Implementacdo do Plano de
Contratagdes Anual). Uma Prefeitura pode ter um PCA publicado sem ter regulamentado o
processo, assim como pode ter uma boa norma que néo é seguida. Aqui, o0 que conta é o texto
da norma.

UMA NORMA DO PROPRIO MUNICIPIO

A regulamentagdo pode ser feita por decreto, portaria, instru¢do normativa, resolucdo ou outro
ato normativo, e pode estar numa norma especifica sobre o PCA ou num capitulo do decreto que
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regulamenta a Lei n® 14.133/2021 no Municipio. Os anexos do ato, como o modelo de Documento
de Formaliza¢do de Demanda, podem fazer parte dele.

A Lei n° 14.133/2021 permite que os Municipios apliquem regulamentos editados pela Unido [1],
e o Governo Federal regulamentou o PCA para os seus 6rgaos no Decreto n° 10.947/2022 [2].
Esse decreto é a principal referéncia sobre o tema e inspirou boa parte dos requisitos deste
roteiro. Para esta avaliacdo, porém, a simples adogao do decreto federal nao basta. Ele foi
escrito para a administracdo federal, com sistema informatizado, prazos e autoridades proéprios,
e ndo trata de pontos que dependem da realidade de cada Municipio, como o calendario
orcamentario local e a ligacdo do plano com o orcamento municipal. Exige-se ato préprio do
Municipio, que pode, naturalmente, aproveitar o que fizer sentido do modelo federal.

A norma também precisa estar publicada em meio oficial, como o diario oficial ou o sitio
eletronico oficial do Municipio. E a publicacdo que da eficacia ao ato e permite que servidores e
cidadados conhegam as regras [3]. Vale a norma que esteja em vigor no ano de referéncia, ainda
que publicada durante esse mesmo ano. J&4 uma norma assinada que nunca foi publicada, ou que
circula apenas internamente, ndo regulamenta o PCA.

QUEM PEDE, O QUE PEDE E QUANDO

O PCA nasce das necessidades de quem vai usar o que sera contratado. Cada secretaria ou setor
que precisa de um bem, servico ou obra é chamado de unidade requisitante, e a lei prevé que o
plano seja elaborado a partir dos pedidos dessas unidades [1]. A regulamentacdo deve obrigar
todas elas a informar suas demandas, seja porque o setor de compras as consulta, seja porque
devem enviar seus pedidos até uma data definida. Se o envio for facultativo, ou se algumas
secretarias ficarem de fora, o plano ja nasce incompleto.

Cada pedido costuma ser registrado num Documento de Formalizacio de Demanda (DFD),
formulario em que a unidade descreve o que precisa. Para que o setor de compras consiga
planejar, a norma deve exigir que cada demanda traga ao menos trés informagdes [2]. A primeira
¢ a justificativa da necessidade, que explica por que aquilo precisa ser contratado e pode estar
ligada a demanda real do setor, a uma meta da secretaria ou a finalidade do objeto. A segunda é
a quantidade e o valor estimados, que ndo precisam ser exatos e podem ser calculados a partir
do consumo dos anos anteriores [1]. A terceira é a data ou o periodo pretendido, como um més
ou um trimestre, para que as compras possam ser distribuidas ao longo do ano.

Essas informacdes precisam ser obrigatérias. Uma norma que apenas oferece um modelo de
formulario com esses campos, sem determinar o seu preenchimento, ndo garante que o setor de
compras as receba.

ETAPAS, RESPONSAVEIS E PRAZOS

Entre o pedido das secretarias e o plano aprovado hd um caminho. Em geral, as unidades
requisitantes enviam suas demandas, o setor de contratacSes as consolida, reunindo pedidos
parecidos e eliminando duplicidades, e a autoridade competente aprova o plano, que entdo é
publicado. A regulamentacdo deve descrever esse caminho, dizer quem responde por cada passo
e fixar prazos, ao menos para o envio das demandas e para a aprovagao do plano. Sem prazos, o
levantamento tende a se arrastar e o plano fica pronto tarde demais para ser Util. No modelo
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federal, por exemplo, as demandas sdo registradas até 1° de abril, consolidadas até 30 de abril e
aprovadas até a primeira quinzena de maio do ano anterior ao da execugao [2].

O PCA E O ORCAMENTO

Uma das finalidades do PCA é subsidiar a elaboracdo das leis orcamentarias [1]. Isso significa usar
o plano para estimar quanto o Municipio vai gastar com contrata¢gdes no ano seguinte quando
se monta o projeto de Lei Orcamentaria Anual (PLOA), que o Prefeito envia a Camara Municipal.
A lei também exige que cada contratagdo seja compativel com o PCA e com as leis orcamentarias

[1].

Para que essa ligacdo aconteca, ndo basta a norma repetir que o PCA "subsidiard" o orcamento.
Ela deve determinar o uso do plano na elaboracio do PLOA e prever um anexo ou
demonstrativo que relacione cada contratacdo prevista, o seu valor estimado e a dotacao
orcamentaria que vai custea-la, ou seja, a parcela do orcamento reservada aquela despesa. Nao
se exige que a norma traga o modelo do anexo pronto, mas ela precisa prever que ele existira e
quais informacdes contera.

O momento também importa, porque um PCA que fica pronto depois do envio do PLOA a Camara
ja ndo ajuda a fazer o orcamento. A norma deve, por isso, fixar prazo para que o plano esteja
concluido e aprovado antes desse envio. Pode ser uma data fixa ou um prazo relativo, como
"até 60 dias antes do envio do PLOA".

REVISAR O PLANO SEM PERDER O CONTROLE

Nenhum plano anual atravessa o ano intacto. Prioridades mudam, surgem necessidades
imprevistas e o orcamento aprovado pela Camara pode ser diferente do proposto. A
regulamentacao deve, entao, admitir a revisdao ou a alteracao do PCA e dizer em que situagdes
ela cabe, quem pode pedi-la e como ela é feita, por exemplo com novo DFD, justificativa e
aprovacao da autoridade competente [2]. Regras claras evitam dois problemas opostos, o de um
plano engessado que ninguém consegue atualizar e o de um plano alterado a qualquer momento,
sem critério, que deixa de servir como referéncia.

Quando a alteracao mexe no orcamento, como a inclusdo de um item novo ou o aumento de
quantidades, a norma deve exigir que antes se verifique se ha recurso disponivel, de preferéncia
com manifestacdo do setor de contabilidade ou de orcamento. A lei proibe contratar sem indicar
os créditos orcamentarios que pagarao a despesa [1], e incluir no plano algo que o orcamento
ndo comporta apenas adia o problema. Ajustes sem efeito financeiro, como corrigir a descricdo
de um item ou mudar a data prevista, podem dispensar essa verificacdo. Vale notar que adequar
o PCA ao orgamento aprovado, como faz o modelo federal [2], ndo é o mesmo que conferir a
disponibilidade antes de cada alteracdo feita ao longo do ano.

ACOMPANHAR A EXECUCAO

Aprovar o plano é sé o comego. Ao longo do ano alguém precisa comparar o que foi previsto
com o que foi contratado, identificar o que estd atrasado ou nao vai acontecer e levar essas
informacdes a quem pode corrigir o rumo. A lei atribui a alta administragdo o dever de monitorar
os processos de contratacdo [1], e o modelo federal prevé relatorios periddicos sobre os itens que
provavelmente ndo serdo contratados e, ao fim do ano, a justificativa das contratagdes nao
realizadas [2].
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A regulamentacdo deve, portanto, prever esse acompanhamento, exigir o registro da situacao
de cada contratacao prevista (realizada, atrasada ou ndo realizada) e indicar o setor, o cargo
ou a comissao responsavel por ele. O responsavel pode ser definido no préprio ato ou em
portaria a qual o ato remeta. Relatérios formais e periodicidade definida sao boas praticas, mas

ndo sdo exigidos por este roteiro.

EM SINTESE

O quadro abaixo resume cada aspecto verificado neste roteiro e a razdo pela qual ele é

importante.

Ato normativo proprio do Municipio, publicado e
vigente, que discipline a elaboracdo do PCA (QA
1).

Consulta obrigatdria a todas as unidades
requisitantes (QA 2).

Justificativa, quantidade e valor estimados e data
pretendida de cada demanda (QAs 3, 4 e 5).

Etapas, responséaveis e prazos de elaboracdo (QA
6).

Uso do PCA na elaboracao do PLOA, com anexo
que liga contratacdes e dotacdes, e conclusdo do

Sem norma, o processo depende da vontade de
cada gestor e as regras ndo chegam a quem
precisa segui-las.

Garante que o plano reflita as necessidades de
toda a Prefeitura.

Permitem ao setor de compras avaliar, agrupar e
programar as contratagdes.

Fazem o plano ficar pronto a tempo e deixam
claro quem responde por cada passo.

Fazem o orcamento refletir o que de fato sera
contratado.

plano antes do envio do PLOA (QAs 7 e 8).

Regras de revisdo do plano e verificagdo
orcamentéria das alteragdes (QAs 9 e 10).

Permitem atualizar o plano com critério, sem criar
despesas sem recurso.

Monitoramento da execugao e responsavel por ele
(QAs 11 e 12).

Permitem corrigir o rumo durante o ano e
melhorar o plano seguinte.
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M BRASIL. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitagcbes e Contratos Administrativos),
arts. 5°, 11, paragrafo uUnico, 12, Vil e § 1°, 18, 40, I, 150 e 187.

[2] BRASIL. Decreto n°® 10.947, de 25 de janeiro de 2022. Regulamenta o Plano de Contratacdes
Anual no ambito da Administragdo Publica federal, arts. 6°, 8°, 10 a 12, 15, 16 e 19.

[3] BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, art. 37, caput.

[4] TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAOQ. Licitaces e Contratos. Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU,
secdo 2.3.2.3 (Plano de contratagdes anual).

PARA SABER MAIS

Para quem quiser se aprofundar, recomendam-se duas leituras. A primeira é o préprio Decreto n°
10.947/2022 [2], curto e de leitura direta, que mostra um exemplo completo de regulamentacao
e pode servir de base para a norma municipal. A segunda é o manual do TCU sobre licitacdes e
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contratos [4], cuja secdo sobre o plano de contratagdes anual explica, com jurisprudéncia, como
o PCA se insere na governanca das contratagdes.

e Decreto n® 10.947/2022, texto atualizado ~
e Licitacdes e Contratos. OrientacBes e Jurisprudéncia do TCU ~
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AS QUESTOES AUXILIARES QUE
SERAO CONSISTIDAS

O quadro abaixo apresenta as questdes auxiliares do IV 01, com o texto exatamente como consta
no questionario respondido pelos interlocutores municipais. O trabalho da equipe executora é
verificar, para cada uma delas, se a resposta dada esta sustentada por evidéncias. Cada questao
auxiliar tem um procedimento de analise proprio, descrito na secdo Procedimentos de andlise.

Sempre que uma questdo mencionar o ano de referéncia, entenda-se o exercicio financeiro a
que se refere a prestacdo de contas do prefeito, que é também o ano em que os interlocutores
responderam ao questionario.

1

O Municipio dispde de ato normativo, devidamente publicado, que
regulamente a elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA)?

Secretario(a) Municipal de
Administracdo ou

equivalente
2 A regulamentacéo prevé a obrigatoriedade de consulta prévia a Secretério(a) Municipal de
todos os setores/unidades requisitantes acerca das contratacdes a Administracdo ou
serem realizadas? equivalente
3 A regulamentacdo prevé a exigéncia da apresentacdo de Secretério(a) Municipal de
justificativas sobre a necessidade de cada objeto? Administracdo ou
equivalente
4 A regulamentacdo prevé a exigéncia da apresentacdo, para cada Secretario(a) Municipal de
objeto, do quantitativo estimado e dos respectivos valores Administracdo ou
aproximados das contrata¢des previstas? equivalente
5 A regulamentacdo traz a exigéncia da apresentacédo da data ou Secretario(a) Municipal de
periodo pretendido para a contratagdo? Administragdo ou
equivalente
6 A regulamentacdo estabelece as etapas, os responsaveis e 0s Secretario(a) Municipal de
prazos a serem seguidos para a elaboragdo do Plano de Administragdo ou
Contrata¢des Anual? equivalente
7 A regulamentacdo dispde sobre a obrigatoriedade de utilizacdo do | Secretario(a) Municipal de
Plano de Contrata¢des Anual na elaboragdo da Lei Orcamentéria Administracdo ou
Anual, definindo um modelo de anexo (no PLOA), correlacionando equivalente
as contratacdes e as respectivas dota¢des orcamentarias?
8 A regulamentacdo do Plano de Contratagdes Anual prevé prazo Secretario(a) Municipal de
para que sua elaboragdo esteja concluida antes do envio do projeto | Administragdo ou
de Lei Orcamentéria Anual (LOA) a Camara Municipal? equivalente
9 A regulamentagdo dispde sobre a possibilidade de revisdo ou Secretario(a) Municipal de
alteracdo do Plano de Contratacdes Anual? Administragdo ou
equivalente
10 | Aregulamentacdo exige que a alteracdo do Plano de Contratagdes | Secretario(a) Municipal de
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11 | Aregulamentacdo estabelece o processo de monitoramento do Secretario(a) Municipal de
Plano de Contrata¢des Anual (PCA), com o objetivo de verificar, ao Administragdo ou
longo do exercicio, a execugdo das contratagdes previstas pelas equivalente

unidades requisitantes?

12 | Aregulamentacdo estabelece o setor ou agente responsavel pelo Secretario(a) Municipal de
processo de monitoramento do Plano de Contratacdes Anual Administracdo ou
(PCA)? equivalente

Todas as QAs deste roteiro sdo respondidas pelo(a) Secretario(a) Municipal de Administragdo ou
equivalente e tém uma uUnica resposta para o municipio, e a equipe registrard uma Unica
conclusao para cada uma.

Atencao: a QA 1 condiciona todas as demais. Se ela ndo for considerada atendida, as QAs 2 a 12
também néo serdo, e ndo serad necessario executar os procedimentos de andlise dessas questdes.
Da mesma forma, se a norma nao previr a alteracdo do plano (PA 9.1), a QA 10 também néo sera
atendida.
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PREPARACAO DO TRABALHO

Antes de executar os procedimentos de analise, a equipe precisa reunir os documentos que serdo
examinados. Esta secdo detalha essa preparagdo, que corresponde a Etapa 2 descrita em Como
utilizar este documento. Como o roteiro é inteiramente documental, ndo had amostra nem visitas.

Documentos que serao utilizados

O quadro abaixo redne todos os documentos usados neste roteiro, indicando de onde vém e para

que servem.
Ato normativo que regulamenta o Secretaria Por oficio | QA 1 (PA 1.1);
PCA, com os seus anexos (como o Municipal de QAs2a 12
modelo de DFD) e as normas Administra¢do ou (todos os PAs)
complementares a que ele remeta equivalente
D2 Publicagdo oficial do ato, consultada Secretaria Por oficio | QA 1 (PA 1.2)
a partir do endereco eletronico Municipal de
informado pela Secretaria, ou copia Administracdo ou
da edicdo do diario oficial em que foi | equivalente
publicado (endereco);
consulta pela
equipe
D3 Ato de designacao do setor, cargo ou | Secretaria Por oficio | QA 12 (PA 12.1)
comissdo responsavel pelo Municipal de
monitoramento do PCA, quando o Administra¢do ou
regulamento remeter a ato proprio equivalente

Etapa 2 — Solicitar documentos a Secretaria Municipal de Administragao

A equipe envia a Secretaria Municipal de Administracdo, ou ao érgao equivalente responsavel
pelas contratacdes, um oficio solicitando os documentos D1 a D3, utilizando o modelo do Anexo
1.

Recomenda-se um prazo de 10 dias Gteis para a resposta. Se algum documento nao for enviado
no prazo, a equipe deve reiterar o pedido antes de concluir que ele ndo existe. A auséncia de um
documento sé deve ser registrada como achado depois que a Secretaria confirmar que ele ndo
existe ou deixar de responder a reiteracio.

Enquanto aguarda, a equipe pode procurar o ato no diario oficial ou no sitio eletrénico oficial do
Municipio e adiantar a leitura da secdo Sobre a requlamentagéo do Plano de Contratagbes Anual.

Atencgdo: confira se a Secretaria enviou o ato completo, com os anexos e as normas
complementares. Uma norma pode parecer incompleta apenas porque o modelo de DFD ou a
instrucdo normativa que a complementa ficou de fora. Nesse caso, peca o que faltar antes de
concluir os PAs.
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PROCEDIMENTOS DE ANALISE

QA 1 — O Municipio dispde de ato normativo, devidamente publicado,

que regulamente a elaboragio do Plano de Contrata¢des Anual (PCA)?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se o Municipio tem uma norma prépria, publicada oficialmente, que estabeleca
as regras para elaborar o PCA. Ela é a porta de entrada do roteiro, porque todas as demais QAs
examinam o contelido dessa norma. A QA 1 tem dois requisitos, e cada um corresponde a um
procedimento de andlise (PA). Se qualquer PA tiver resposta “nao”, a QA 1 sera considerada
nao atendida. A QA tem uma Unica conclusado para o municipio.

Antes de comegar

O tipo de ato nao importa. Serve decreto, portaria, instrucdo normativa, resolucdo ou outro ato
normativo editado pelo Municipio. As regras podem estar numa norma sé sobre o PCA ou num
capitulo do decreto que regulamenta a Lei n°® 14.133/2021 no Municipio, e também podem estar
distribuidas em mais de um ato, como um decreto e uma instru¢do normativa que o
complementa.

Adotar o decreto federal nao basta. Se o Municipio apenas declarou que aplica o Decreto
federal n° 10.947/2022, sem editar regras prdprias sobre o PCA, a QA 1 ndo é atendida. Nada
impede que a norma municipal copie ou adapte trechos do decreto federal, desde que as regras
estejam escritas no proprio ato do Municipio.

Anexos e normas complementares fazem parte da regulamentacao. Modelos de Documento
de Formalizacdo de Demanda (DFD), formularios e normas a que o ato remeta, como uma
instrucdo normativa ou um manual aprovado por portaria, devem ser considerados. J4 um manual
ou fluxograma que nunca foi aprovado por ato formal ndo conta.

Aqui ndo se avalia se a norma é completa. Basta que o ato trate da elaboracdo do PCA. O
conteldo é examinado em detalhe nas QAs 2 a 12.

Qual periodo considerar. Vale o ato em vigor no ano de referéncia.

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com 0s seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1), enviado pela Secretaria Municipal de
Administracdo ou equivalente.

e Publicacdo oficial do ato (D2), consultada pela equipe no diario oficial ou no sitio
eletronico oficial do Municipio, a partir do endereco informado pela Secretaria.

PA 1.1 - Existe ato normativo préprio do Municipio, vigente no ano de referéncia, que
discipline a elaboracao do PCA?

Como verificar: leia o ato normativo enviado pela Secretaria (D1) e confira se ele é um ato
editado pelo préprio Municipio, se estava em vigor no ano de referéncia (observe a data de
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publicagdo e procure, no préprio texto ou no diario oficial, se houve revogacdo) e se estabelece
regras sobre como o plano é feito, como quem participa, o que deve ser informado, em que
prazos ou quem aprova. Se a Secretaria informar que ndo ha ato, peca que confirme por escrito.

Atende quando: ha ao menos um ato normativo do Municipio, em vigor no ano de referéncia,
com regras sobre a elaboragdo do PCA, seja numa norma especifica, seja num capitulo do decreto
que regulamenta a Lei n° 14.133/2021.

Nao atende quando: o Municipio ndo tem ato normativo sobre o PCA; o ato apenas adota o
decreto federal, com redacdo como "aplica-se, no ambito do Municipio, o Decreto federal n°
10.947/2022"; o documento apresentado nao é um ato normativo, como uma minuta, um manual
ndo aprovado, um oficio ou o préprio PCA; ou a norma sé menciona o PCA, sem disciplinar sua
elaboracdo. Exemplo comum é o decreto geral de licitacdes que diz apenas que "as contratagdes
observardo o plano de contratagdes anual”, sem nenhuma outra regra sobre o plano.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A1.1 - O Municipio ndo possui ato normativo que
regulamente a elaboracdo do PCA. Nesse caso, o PA 1.2 e as QAs 2 a 12 ndo precisam ser
executados, porque todos terdo resposta "ndo".

PA 1.2 - O ato normativo foi publicado em meio oficial?

Como verificar: acesse o endereco da publicacdo informado pela Secretaria e confira se ele leva
ao ato publicado no diario oficial do Municipio ou no seu sitio eletronico oficial. Verifique se a
publicagdo tem data e se o texto publicado é o mesmo do ato enviado (D1), inclusive quanto aos
anexos. Se o endereco ndo funcionar ou levar a uma pagina genérica, procure a publicacdo
diretamente no diario oficial ou peca a Secretaria a edicdo em que o ato foi publicado.

Atende quando: o ato esta publicado em meio oficial, com data, e o texto publicado corresponde
ao enviado. Se o endereco informado ndo funcionar, mas a publicagdo for encontrada por outro
meio, o PA é atendido e a equipe registra a oportunidade de melhoria OM1.

Nao atende quando: o ato foi apenas assinado e arquivado, ou circula sé internamente, por e-
mail, intranet ou mural; ou o texto publicado é diferente do enviado, por exemplo uma versao
anterior, sem as alteragdes ou sem 0s anexos.

Se a resposta for “nao": registre o Achado A1.2 — O ato normativo que regulamenta o PCA
nao foi publicado em meio oficial. Como esta QA condiciona as demais, as QAs 2 a 12 também
serdo nao atendidas, salvo se a gestdo publicar o ato de imediato, ainda dentro do ano de
referéncia. Mesmo sem publicacdo, a equipe pode aplicar os procedimentos das QAs 2 a 12 ao
texto do ato apenas para fundamentar recomendagdes, sem alterar as conclusdes.

Conclusio da QA 1

A QA 1 sera considerada atendida somente se os PAs 1.1 e 1.2 tiverem resposta "sim". Havendo
um "ndo", a QA 1 é nao atendida, e cada "ndo" gera o achado correspondente.

Atencao: a QA 1 condiciona todas as demais. Se ela for considerada nao atendida, as QAs 2 a 12
também serdo, e ndo serad necessario executar os procedimentos de analise dessas questoes.
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QA 2 — A regulamentagio prevé a obrigatoriedade de consulta prévia a
todos os setores/unidades requisitantes acerca das contratagdes a serem

realizadas?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma obriga todas as secretarias e setores que precisam de bens, servigos
ou obras a informar suas demandas para a elaboracdo do PCA. E o primeiro passo para que o
plano reflita as necessidades de toda a Prefeitura. A QA 2 tem um requisito, que corresponde a
um procedimento de analise (PA). Se o PA tiver resposta “nao”, a QA 2 sera considerada nao
atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

Onde procurar (vale também para as QAs 3 a 12). As regras podem estar no texto do ato, nos
seus anexos, como o modelo de DFD, ou em normas complementares a que ele remeta, desde
que publicadas. Leia todo o conjunto antes de responder. Norma complementar que ndo foi
publicada ndo deve ser considerada.

Remissao ao decreto federal (vale também para as QAs 3 a 12). Se o ato municipal, em vez de
escrever a regra, remeter a um artigo especifico do Decreto federal n°® 10.947/2022, considere a
regra prevista, porque ela passa a valer por forca do ato municipal. Por exemplo, "o DFD contera
as informacgdes previstas no art. 8° do Decreto federal n° 10.947/2022". Uma remissdo genérica
ao decreto inteiro, como "aplica-se subsidiariamente o Decreto federal n°® 10.947/2022", ndo serve
para demonstrar nenhuma regra especifica.

Obrigacao, e nao faculdade. A norma precisa obrigar as unidades. Expressdes como "deverdo",
"serdo" ou a fixagdo de prazo para o envio indicam obrigacdo. Ja "poderdo” indica faculdade.

Unidade requisitante. E cada secretaria, departamento ou setor que precisa de uma contratacio.
A norma pode usar outros nomes, como "6rgdos demandantes" ou "unidades administrativas".

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com 0s seus anexos e as hormas
complementares a que ele remeta (D1).

PA 2.1 — O ato determina que todas as unidades requisitantes sejam consultadas ou

encaminhem suas demandas como etapa obrigatéria da elaboracdo do PCA?

Como verificar: procure no ato (D1) a etapa de levantamento das demandas. Confira se a norma
obriga as unidades a informar suas necessidades, seja porque o setor de compras deve consulta-
las, seja porque elas devem enviar seus pedidos, em geral por meio de DFD, até uma data. Confira
também se a obrigacdo alcanca todas as unidades requisitantes, e ndo apenas algumas
secretarias.

Atende quando: a norma obriga todas as unidades requisitantes a informar suas demandas. Uma
regra genérica dirigida a todas atende, como "as unidades requisitantes deverdo encaminhar seus
DFDs ao setor de compras até 31 de margo”.
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Nao atende quando: o envio é facultativo ("as secretarias poderdo encaminhar suas demandas");
a obrigagdo alcanga apenas parte das unidades, como as Secretarias de Salude e de Educagdo; ou
a norma nao trata do levantamento das demandas.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A2.1 - A regulamentacao nao prevé a consulta
obrigatéria a todas as unidades requisitantes.

Conclusio da QA 2

A QA 2 sera considerada atendida somente se o PA 2.1 tiver resposta "sim". Se a resposta for
"ndo", a QA 2 é nao atendida.

QA 3 — A regulamentagdo prevé a exigéncia da apresentagdo de

justificativas sobre a necessidade de cada objeto?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma exige que cada pedido incluido no PCA explique por que aquela
contratacdo é necessaria. Sem justificativa, o setor de compras ndo tem como avaliar se o pedido
faz sentido nem como definir prioridades. A QA 3 tem um requisito, que corresponde a um
procedimento de andlise (PA). Se o PA tiver resposta "nao", a QA 3 sera considerada nao
atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

O fundamento da justificativa é livre. A justificativa pode estar ligada a demanda real do setor,
a uma meta da secretaria, a um objetivo de politica publica ou a natureza e a finalidade do objeto.
A norma nao precisa exigir todos esses elementos.

A exigéncia precisa ser obrigatéoria. A norma pode exigir a justificativa no préprio texto ou
determinar o uso obrigatério de um modelo de DFD que tenha esse campo. Um modelo de
formulario com campo de justificativa, sem que a norma torne obrigatério o seu uso, ndo basta.

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com 0s seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1).

PA 3.1 - O ato exige justificativa da necessidade para cada objeto incluido no PCA?

Como verificar: procure no ato (D1) a lista de informacdes que cada demanda deve conter e, se
houver, o modelo de DFD anexo. Confira se a justificativa da necessidade é exigida em cada
pedido e se a exigéncia é obrigatoria.

Atende quando: a norma exige justificativa em cada demanda, no proprio texto ("cada DFD
contera a justificativa da necessidade da contratagdo") ou ao determinar o uso obrigatério de um
modelo de DFD que tenha esse campo.

Nao atende quando: a justificativa é facultativa; aparece apenas como campo de um modelo
CuUjo uso a norma nao torna obrigatorio; ou é exigida sé para o plano como um todo, e nao para
cada demanda, como em "o PCA sera acompanhado de justificativa geral".
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Se a resposta for "nao”: registre o Achado A3.1 - A regulamentacao nao exige justificativa
da necessidade de cada objeto.

Conclusio da QA 3

A QA 3 sera considerada atendida somente se o PA 3.1 tiver resposta "sim". Se a resposta for
"ndo", a QA 3 é nao atendida.

QA 4 — A regulamentagao prevé a exigéncia da apresentagio, para cada
objeto, do quantitativo estimado e dos respectivos valores aproximados

das contratagdes previstas?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma exige que cada pedido informe quanto se pretende contratar e quanto
isso deve custar. Sdo essas informacdes que permitem somar o plano, comparar com o orgamento
e agrupar pedidos parecidos. A QA 4 tem um requisito, que corresponde a um procedimento de
analise (PA). Se o PA tiver resposta “nao", a QA 4 sera considerada nao atendida. A QA tem
uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

Estimativa, e ndo valor exato. A norma deve exigir uma estimativa da quantidade (unidades,
volumes, frequéncia) e do valor (unitario ou total). Ndo se exige preco exato nem pesquisa de
precos completa nesta fase. E comum que a estimativa se baseie no consumo dos anos anteriores.

As duas informacgoes sao exigidas. Quantidade e valor estdo no mesmo requisito. Se a norma
exigir s6 uma delas, o PA tem resposta "nao".

A exigéncia precisa ser obrigatéria. Vale a mesma regra da QA 3. A norma pode exigir no
proprio texto ou determinar o uso obrigatério de um modelo de DFD com esses campos.

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com 0s seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1).

PA 4.1 - O ato exige, para cada objeto, a indicacdao da quantidade estimada e do valor

estimado?

Como verificar: procure no ato (D1) e no modelo de DFD, se houver, a exigéncia de quantidade
e de valor estimados para cada demanda.

Atende quando: as duas informacdes sdo exigidas para cada demanda, no texto ou em modelo
de DFD de uso obrigatério, como em "o DFD indicara a quantidade a ser contratada e a estimativa
preliminar do valor".

Nao atende quando: a norma exige s6 a quantidade ou sé o valor, como em "descricdo e
quantidade do objeto”; ndo exige nenhuma das duas; ou pede apenas o valor total do plano, sem
detalhar por demanda.
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Se a resposta for "nao”: registre o Achado A4.1 — A regulamentacao nao exige a quantidade
e o valor estimados de cada objeto, indicando qual informacdo esta ausente.

Conclusio da QA 4

A QA 4 sera considerada atendida somente se o PA 4.1 tiver resposta "sim". Se a resposta for
"ndo", a QA 4 é nao atendida.

QA 5 — A regulamentagao traz a exigéncia da apresentacao da data ou

periodo pretendido para a contratag¢ao!?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma exige que cada pedido informe quando a contratagdo é necessaria.
Com essa informacédo, o setor de compras consegue distribuir as licitacdes ao longo do ano e
evitar a correria de Ultima hora. A QA 5 tem um requisito, que corresponde a um procedimento
de andlise (PA). Se o PA tiver resposta “nao", a QA 5 sera considerada nao atendida. A QA tem
uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comecgar

Qualquer referéncia de tempo serve. Pode ser uma data, um més, um bimestre, um trimestre
ou um semestre, e pode se referir ao momento da contratagdo, da execugdo ou da entrega do
objeto.

A informacao deve vir de cada demanda. O requisito é que cada pedido indique quando é
necessario. Um calendario de compras montado apenas pelo setor de contratacdes, sem que as
unidades informem suas datas, ndo atende.

Documentos que serao utilizados
e Ato normativo que regulamenta o PCA, com 0s seus anexos e as hormas

complementares a que ele remeta (D1).

PA 5.1 - O ato exige que cada demanda informe a data ou o periodo pretendido para a
contratacao?

Como verificar: procure no ato (D1) e no modelo de DFD, se houver, a exigéncia de data ou
periodo em cada demanda.

Atende quando: cada demanda deve indicar a data ou o periodo pretendido, no texto ou em
modelo de DFD de uso obrigatério, como em "o DFD informara a data pretendida para a
conclusao da contratacao”.

Nao atende quando: a norma ndo exige nenhuma indicacdo de tempo nas demandas, ou s6 o
calendario final elaborado pelo setor de contratagdes tem datas.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A5.1 — A regulamentacao nao exige a data ou o
periodo pretendido para cada contratacao.
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Conclusio da QA5

A QA 5 sera considerada atendida somente se o PA 5.1 tiver resposta "sim". Se a resposta for
"ndo", a QA 5 é nao atendida.

QA 6 — A regulamentagdo estabelece as etapas, os responsaveis e os

prazos a serem seguidos para a elaboragao do Plano de Contratagdes
Anual?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma descreve o caminho entre o pedido das unidades e o plano aprovado,
quem responde por cada passo e em que prazo. Sem isso, o processo depende de improviso e o
plano corre o risco de ficar pronto tarde demais. A QA 6 tem trés requisitos, e cada um
corresponde a um procedimento de analise (PA). Se qualquer PA tiver resposta “nao”, a QA 6
sera considerada nao atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

Etapas minimas. Para este roteiro, a norma deve prever ao menos trés etapas, que sdo o
levantamento das demandas, a consolidacdo (quando o setor de contratacdes reline os pedidos,
agrupa itens parecidos e elimina duplicidades) e a aprovagdo do plano. Os nomes podem variar,
como "compilagdo” no lugar de consolidacdo ou "homologacgdo" no lugar de aprovacdo. Outras
etapas, como a publicacdo, podem existir, mas ndo sdo exigidas.

Prazos fixos ou relativos. Valem datas fixas ("até 31 de marco") e prazos relativos ("em até 30
dias apds o recebimento das demandas"). Exige-se prazo ao menos para o envio das demandas
e para a aprovacao do plano.

Responsavel nao é pessoa. Basta a indicacdo de um setor, cargo ou comissdo, como

"Departamento de Compras", "Secretario de Administracdo" ou "Prefeito". Ndo é preciso nomear
servidores.

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com os seus anexos e as hormas
complementares a que ele remeta (D1).

Quadro de apoio — etapas da elaboragao do PCA

Antes de executar os PAs, preencha o quadro abaixo a partir do ato normativo (D1). Ele relne,
num so lugar, as informacgdes que os trés PAs vao usar.

Prevista no | Responsavel Onde
ato? (artigo)

Levantamento e envio das
demandas

Consolidacdo

Aprovacao
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Prevista no | Responsavel Onde
ato? (artigo)

Outras (publicagéo, revisdo
etc.)

Exemplo de quadro preenchido:

Prevista no | Responsavel Onde
ato? (artigo)

Levantamento e envio das Unidades Até 31 de margo Art. 5°

demandas requisitantes

Consolidacao Sim Departamento de Até 30 de abril Art. 6°
Compras

Aprovacao Sim Prefeito Até 31 de maio Art. 7°

Outras (publicacao, revisdo | Publicacao Departamento de Até 15 dias apos a | Art. 8°

etc)) Compras aprovacao

PA 6.1 - O ato define as etapas de elaboracdo do PCA?

Como verificar: confira, na coluna "Prevista no ato?" do quadro de apoio, se as trés etapas
minimas aparecem.

Atende quando: o ato prevé o levantamento das demandas, a consolidacdo e a aprovacdo do
plano, ainda que com outros nomes.

Nao atende quando: falta alguma das trés etapas, ou a norma apenas diz que o PCA "sera
elaborado anualmente”, sem descrever o caminho.

Se a resposta for “nao”: registre o Achado A6.1 — A regulamentacao nao define as etapas de
elaboracao do PCA, indicando as etapas ausentes.

PA 6.2 — O ato indica o setor, cargo ou comissao responsavel por cada etapa?

Como verificar: confira, na coluna "Responsavel" do quadro de apoio, se cada etapa prevista no
ato tem um responsavel indicado.

Atende quando: cada etapa prevista tem um responsavel, como "as unidades requisitantes

enviam", "o Departamento de Compras consolida" e "o Prefeito aprova".

Nado atende quando: alguma etapa fica sem responsavel, como em "as demandas serdo
consolidadas até 30 de abril", sem dizer por quem; ou o ato ndo descreve etapa alguma.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A6.2 - A regulamentacao nao define os
responsaveis pelas etapas de elaboracdo do PCA, indicando as etapas sem responsavel.

PA 6.3 - O ato fixa prazos ou datas-limite para as etapas de elaboracao do PCA?

Como verificar: confira, na coluna "Prazo" do quadro de apoio, se ha prazo para o envio das
demandas e para a aprovagao do plano.
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Atende quando: ha prazo, fixo ou relativo, ao menos para o envio das demandas e para a
aprovacao. Prazos para as demais etapas sdo desejaveis, mas ndo exigidos.

Nao atende quando: ndo ha prazo algum, ou s6 um dos dois é fixado. Exemplo comum é a
norma que diz "o PCA serd aprovado até 31 de maio", sem fixar quando as unidades devem enviar
suas demandas.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A6.3 - A regulamentacao nao fixa prazos para as
etapas de elaboracao do PCA, indicando os prazos ausentes.

Conclusio da QA 6

A QA 6 sera considerada atendida somente se os PAs 6.1, 6.2 e 6.3 tiverem resposta “sim".
Havendo um ou mais "ndo", a QA 6 é nao atendida, e cada "ndo" gera o achado correspondente.
QA 7 — A regulamentacgado dispSe sobre a obrigatoriedade de utilizagio do
Plano de Contratagdes Anual na elaboragao da Lei Orgcamentaria Anual,
definindo um modelo de anexo (no PLOA), correlacionando as

contratagdes e as respectivas dotagdes or¢gamentarias?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma liga o PCA ao orcamento, obrigando o seu uso na elaboracdo do
projeto de Lei Orcamentaria Anual (PLOA) e prevendo um anexo que mostre, para cada
contratacdo, quanto ela deve custar e de onde saird o dinheiro. A QA 7 tem dois requisitos, e
cada um corresponde a um procedimento de analise (PA). Se qualquer PA tiver resposta "nao",
a QA 7 sera considerada nao atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

Finalidade nao é obrigagao. Muitas normas repetem a lei e dizem que o PCA "tem por objetivo
subsidiar a elaboracdo da lei orcamentaria”. Essa frase, sozinha, ndo basta para o PA 7.1, porque
descreve uma finalidade e ndo imp&e uma conduta. A norma precisa determinar o uso do plano.

Dotacio orcamentaria. £ a parcela do orcamento reservada a uma despesa especifica,
identificada pela classificagdo orcamentéria (6rgdo, acdo, natureza da despesa, fonte de recursos).

O modelo do anexo nado precisa estar pronto. Basta que a norma preveja 0 anexo ou
demonstrativo e diga quais informacdes ele tera. Ele pode integrar o PLOA ou acompanha-lo
como documento complementar.

Documentos que serao utilizados
e Ato normativo que regulamenta o PCA, com os seus anexos e as normas

complementares a que ele remeta (D1).

PA 7.1 - O ato determina que o PCA seja utilizado na elaboracao do projeto de Lei
Orcamentaria Anual?

Como verificar: procure no ato (D1) dispositivos que tratem da relacdo entre o PCA e o
orcamento e confira se algum deles imp&e o uso do plano na elaboracdo do PLOA.
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Atende quando: a norma obriga o setor de orcamento ou de planejamento a usar o PCA ao
montar o PLOA, como em "as despesas com contrata¢des previstas na proposta orcamentaria
serdo estimadas com base no PCA aprovado".

Nao atende quando: a norma apenas repete que o PCA tem a finalidade de subsidiar o
orcamento, ou ndo trata do assunto.

Se a resposta for "nao”: registre o Achado A7.1 — A regulamentacido nao obriga o uso do
PCA na elaboracao do PLOA.

PA 7.2 - O ato prevé anexo ou demonstrativo que relacione as contratacées do PCA, seus

valores estimados e as dotacdes orcamentarias?

Como verificar: procure no ato (D1) a previsdo de anexo, demonstrativo ou quadro ligado ao
PLOA e confira se ele deve conter as trés informacdes, que sdo as contrata¢des previstas, os seus
valores estimados e as dotacdes correspondentes.

Atende quando: a norma prevé o anexo ou demonstrativo com as trés informagdes, com ou sem
modelo pronto.

Nao atende quando: ndo ha previsdo de anexo; ou o0 anexo previsto lista as contratacbes e os
valores, mas ndo as dotagoes.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A7.2 - A regulamentacdo nao prevé anexo que
relacione as contratacoes do PCA as dotagbées orcamentarias.

Conclusio da QA 7

A QA7 sera considerada atendida somente se os PAs 7.1 e 7.2 tiverem resposta "sim". Havendo
um "ndo", a QA 7 é nao atendida, e cada "ndo" gera o achado correspondente.

QA 8 — A regulamentagdo do Plano de Contratagdes Anual prevé prazo
para que sua elaboragdo esteja concluida antes do envio do projeto de Lei

Orgamentaria Anual (LOA) a Camara Municipal?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma fixa um prazo para que o PCA esteja concluido e aprovado antes de
o Prefeito enviar o projeto de Lei Orcamentaria Anual a Camara Municipal. Um plano que fica
pronto depois desse envio ja ndo ajuda a fazer o orcamento. A QA 8 tem um requisito, que
corresponde a um procedimento de andlise (PA). Se o PA tiver resposta “nao"”, a QA 8 sera
considerada nao atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

Basta a previsao na norma. Este roteiro verifica apenas se o ato fixa o prazo. Nao é preciso
comparar a data com o prazo de envio do PLOA da Lei Orgéanica, nem conferir se o plano foi de
fato concluido a tempo, o que é verificado no roteiro do IV02.

Formas aceitas. Vale uma data fixa ("o PCA serd aprovado até 31 de julho"), um prazo relativo
("até 60 dias antes do envio do PLOA a Camara") ou a simples determinacdo de que o plano esteja
aprovado "antes do envio do PLOA".
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Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com 0s seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1).

PA 8.1 - O ato fixa prazo para que o PCA esteja elaborado e aprovado antes do envio do
projeto de LOA a Camara Municipal?

Como verificar: procure no ato (D1) o prazo de conclusdo ou de aprovacgdo do PCA. Se ja tiver
preenchido o quadro de apoio da QA 6, confira a linha "Aprovacao".

Atende quando: o ato fixa data ou prazo para a conclusdo do PCA em alguma das formas aceitas.

Nao atende quando: nido ha prazo para a conclusdo do plano; ou a propria norma situa a
conclusé@o depois do envio do PLOA, como em "o PCA sera aprovado apos a publicacdo da Lei
Orcamentaria Anual" ou "até 31 de janeiro do ano de execugdo".

Se a resposta for "nao": registre o Achado A8.1 - A regulamentacao nao fixa prazo para a
conclusao do PCA antes do envio do PLOA.

Conclusio da QA 8

A QA 8 sera considerada atendida somente se o PA 8.1 tiver resposta "sim". Se a resposta for
"nao", a QA 8 é nao atendida.

QA 9 — A regulamentagado dispde sobre a possibilidade de revisio ou

alteracao do Plano de Contratagées Anual?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma permite atualizar o PCA depois de aprovado e organiza essa
atualizacdo, dizendo quando ela cabe, quem pode pedi-la e como ela é feita. Regras claras evitam
tanto um plano engessado quanto um plano alterado sem critério. A QA 9 tem quatro requisitos,
e cada um corresponde a um procedimento de analise (PA). Se qualquer PA tiver resposta
"nao", a QA 9 sera considerada nao atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

Revisao e alteracao sao tratadas juntas. A norma pode usar os termos "revisao”, "alteracédo”,

"atualizacdo", "inclusdo" ou "exclusdo de itens". Todos servem.

Os elementos podem estar no mesmo artigo. Muitas vezes um Unico dispositivo diz quando,
quem e como. Isso basta, desde que os quatro elementos estejam presentes.

Momentos programados também sao situagdes. Revisdes em momentos definidos, como a
adequacdo do plano a proposta orcamentaria ou a lei orcamentaria aprovada, contam como
situagdes em que a alteragdo é admitida.

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com os seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1).
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PA 9.1 - O ato prevé que o PCA pode ser revisto ou alterado depois de aprovado ou
publicado?

Como verificar: procure no ato (D1) dispositivos sobre revisdo, alteracdo, atualizacdo, inclusao
ou exclusdo de itens do plano.

Atende quando: ha previsdo expressa de que o PCA pode ser alterado apds a aprovagao.
Nao atende quando: a norma ndo trata do assunto.

Se a resposta for “nao": registre o Achado A9.1 - A regulamentacao nao prevé a revisao ou
alteracao do PCA. Nesse caso, os PAs 9.2 a 9.4 ndo precisam ser executados, porque terdo
resposta "ndo", e a QA 10 também sera ndo atendida.

PA 9.2 — O ato indica em que situac6es ou momentos a revisdo ou alteracao é admitida?

Como verificar: no dispositivo sobre alteracdo, procure as hipoteses ou 0s momentos em que
ela pode ocorrer.

Atende quando: a norma indica hipdteses ou momentos, como adequacdo ao orcamento
aprovado, mudanca de prioridade, fato imprevisto ou surgimento de demanda néo prevista.

Nao atende quando: a alteracao ¢é livre, sem indicacdo de quando cabe, como em "o PCA podera
ser alterado a qualquer tempo".

Se a resposta for "nao": registre o Achado A9.2 - A regulamentacdo nao define as situacoes
em que o PCA pode ser alterado.

PA 9.3 - O ato indica quem pode pedir a alteracao do PCA?

Como verificar: no dispositivo sobre alteracdo, procure quem tem a iniciativa do pedido.

Atende quando: a norma diz quem pode pedir a alteracdo, como a unidade requisitante, o gestor
do PCA ou o ordenador de despesa.

Nao atende quando: a norma indica apenas quem aprova a alteracéo, sem dizer quem pode
pedi-la.

Se a resposta for “nao": registre o Achado A9.3 - A regulamentacao nao define quem pode
solicitar a alteracao do PCA.

PA 9.4 — O ato descreve o procedimento para alterar o PCA?

Como verificar: no dispositivo sobre alteragdo, procure os passos a seguir, como a formalizacao
do pedido, a justificativa e a aprovacao.

Atende quando: a norma exige ao menos justificativa e aprovacdo por autoridade definida.
Outros passos, como novo DFD e republicagdo do plano, sdo bem-vindos, mas ndo exigidos.

Nao atende quando: a norma permite a alteracdo sem dizer como fazé-la, ou exige justificativa
sem indicar quem aprova.

Se a resposta for “ndo": registre o Achado A9.4 - A regulamentacdo nao define o
procedimento de alteracao do PCA.
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Conclusiao da QA 9

A QA 9 sera considerada atendida somente se os PAs 9.1 a 9.4 tiverem resposta "sim". Havendo
um ou mais "ndo", a QA 9 é nao atendida, e cada "ndo" gera o achado correspondente.

Atencao: se o PA 9.1 tiver resposta "ndo", a QA 10 também sera considerada nado atendida, e ndo
serd necessario executar o seu procedimento de andlise.

QA 10 — A regulamentagdo exige que a alteragio do Plano de
Contratagdes Anual (PCA) esteja condicionada a verificagdao da

disponibilidade or¢gamentaria?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma exige que, antes de alterar o PCA de forma que aumente a despesa,
se confira se ha recurso no orcamento para isso. A regra evita que o plano passe a prever
contratagdes que nao poderdo ser pagas. A QA 10 tem um requisito, que corresponde a um
procedimento de andlise (PA). Se o PA tiver resposta “nao”, a QA 10 sera considerada nao
atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

Dependéncia da QA 9. Se a norma nao prevé a alteracdo do PCA (PA 9.1 com resposta "nado"), a
QA 10 é automaticamente ndo atendida. Se a falha da QA 9 estiver nos PAs 9.2 a 9.4, a QA 10 é
analisada normalmente.

Alteracoes sem efeito financeiro podem ser dispensadas. A norma pode exigir a verificacdo
apenas para alteragdes com impacto no orcamento, como a inclusdo de item, a substituicdo ou o
aumento de quantidades, e dispensa-la em ajustes de descri¢cdo ou de data.

Adequar o plano ao orcamento nao é o mesmo. A previsdo de revisar o PCA para ajusta-lo a
proposta orcamentaria ou a lei orgamentaria aprovada, como faz o modelo federal, ndo equivale
a verificacdo de disponibilidade antes de cada alteracdo feita ao longo do ano.

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com os seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1).

PA 10.1 - O ato exige que as alteracoes com impacto no orcamento sejam precedidas de

verificacao da disponibilidade orcamentaria?

Como verificar: no dispositivo sobre alteracdo do PCA, procure se o pedido de alteracdo depende
de alguma manifestacdo ou conferéncia do setor de orcamento, contabilidade, financas ou
planejamento sobre a existéncia de recurso.

Atende quando: a norma condiciona as alteragbes com impacto no orcamento a essa verificagao,
como em "a inclusdo de item no PCA dependera de manifestacdo prévia da Secretaria de Financas
sobre a existéncia de dotagdo orgamentaria”, ainda que dispense os ajustes sem efeito financeiro.
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Nao atende quando: a alteracdo depende apenas de justificativa e aprovacdo, sem nenhuma
verificagdo orcamentaria; ou a norma prevé s6 a adequagdo periddica do plano ao orcamento
aprovado.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A10.1 — A regulamentacao nao condiciona a
alteracao do PCA a verificacao da disponibilidade orcamentaria.

Conclusio da QA 10

A QA 10 sera considerada atendida somente se o PA 10.1 tiver resposta "sim". Se a resposta
for "ndo", a QA 10 é nao atendida.

QA 11 — A regulamentagio estabelece o processo de monitoramento do
Plano de Contratagdes Anual (PCA), com o objetivo de verificar, ao longo
do exercicio, a execugdo das contratagoes previstas pelas unidades

requisitantes?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma prevé o acompanhamento do PCA durante o ano, comparando o que
foi planejado com o que foi contratado e registrando o que esta em dia, atrasado ou nao vai
acontecer. Sem esse acompanhamento, o plano é aprovado e esquecido. A QA 11 tem dois
requisitos, e cada um corresponde a um procedimento de andlise (PA). Se qualquer PA tiver
resposta “nao”, a QA 11 sera considerada nao atendida. A QA tem uma Unica concluséo para
0 municipio.

Antes de comegar

Relatérios e periodicidade nao sao exigidos. A norma pode, mas ndo precisa, prever relatorios
formais de monitoramento ou uma periodicidade definida. Se ndo prever, o PA ndo é prejudicado,
e a equipe pode registrar a oportunidade de melhoria OM2.

Nao confundir com o responsavel. Quem faz o monitoramento é verificado na QA 12. Aqui,
verifica-se apenas se o processo esta previsto.

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com 0s seus anexos e as hormas
complementares a que ele remeta (D1).

PA 11.1 - O ato prevé o acompanhamento da execuc¢dao do PCA ao longo do exercicio,

comparando o previsto com o contratado?

Como verificar: procure no ato (D1) dispositivos sobre acompanhamento, monitoramento,
controle ou avaliagao da execucdo do PCA durante o ano.

Atende quando: a norma prevé acompanhamento continuo ou periddico da execucdo das
contratagdes previstas, como em "o Departamento de Compras acompanhara a execucdo do PCA,
verificando o andamento das contratagdes previstas".
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Nao atende quando: a norma termina na aprovacao e na publicagdo do plano, ou trata apenas
da revisdo do PCA, sem prever o acompanhamento da sua execucao.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A11.1 - A regulamentacdo niao prevé o
monitoramento da execuc¢ao do PCA.

PA 11.2 - O ato exige o registro da situacao das contratacdes previstas (realizadas,
atrasadas, nao realizadas)?

Como verificar: no dispositivo sobre monitoramento, procure a exigéncia de registrar ou relatar
a situagao de cada item do plano.

Atende quando: a norma manda registrar ou relatar a situagdo de cada contratacdo prevista,
como em relatérios com os itens ndo efetivados ou na justificativa, ao fim do ano, das
contratacdes nao realizadas.

Nao atende quando: a norma prevé o acompanhamento, mas nado exige o registro dos desvios
em relacdo ao planejado.

Se a resposta for “nao": registre o Achado A11.2 - A regulamentacao nao exige o registro
da situacao das contrata¢ées previstas no PCA.

Conclusio da QA 11

A QA 11 sera considerada atendida somente se os PAs 11.1 e 11.2 tiverem resposta "sim".
Havendo um "nao", a QA 11 é nao atendida, e cada "ndo" gera o achado correspondente.

QA 12 — A regulamentagdo estabelece o setor ou agente responsavel pelo

processo de monitoramento do Plano de Contratagdes Anual (PCA)?

O que esta QA verifica?

Esta QA verifica se a norma diz quem é responsavel por acompanhar a execucdo do PCA durante
0 ano. Sem um responsavel definido, o monitoramento tende a ndo acontecer. A QA 12 tem um
requisito, que corresponde a um procedimento de anélise (PA). Se o PA tiver resposta "nao", a
QA 12 sera considerada nao atendida. A QA tem uma Unica conclusdo para o municipio.

Antes de comegar

O responsavel pode estar em ato separado. A norma pode criar a funcdo e remeter a
designagdo a uma portaria ou a outro ato. Nesse caso, peca o ato de designacao (D3) e confira
se ele existe e esta em vigor no ano de referéncia.

Nao é preciso nomear pessoas. Basta a indicacdo de um setor, cargo ou comissao.

Responsavel pela elaboracao nao é, necessariamente, responsavel pelo monitoramento. Se
a norma indica apenas quem elabora o plano, sem atribuir a ninguém o acompanhamento da
execucao, o PA tem resposta "nao".

Documentos que serao utilizados

e Ato normativo que regulamenta o PCA, com os seus anexos e as normas
complementares a que ele remeta (D1).
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e Ato de designacdo do setor, cargo ou comissdo responsavel pelo monitoramento do
PCA, quando o regulamento remeter a ato préprio (D3).

PA 12.1 - O ato indica o setor, cargo ou comissao responsavel por monitorar a execucao
do PCA?

Como verificar: no dispositivo sobre monitoramento (veja a QA 11), procure a quem cabe o
acompanhamento. Se a norma remeter a designacdo a outro ato, examine o ato de designacdo
(D3).

Atende quando: a norma indica o responsavel pelo monitoramento, como em "caberad a
Comissao de Planejamento das Contratagbes acompanhar a execugdo do PCA", ou cria a funcdo
e remete a um ato de designacdo que existe.

Nao atende quando: o monitoramento é previsto sem responsavel; a norma remete a um ato de
designagdo que nunca foi editado; ou a norma indica apenas o responsavel pela elaboracdo do
plano.

Se a resposta for "nao": registre o Achado A12.1 - A regulamentacio nao define o
responsavel pelo monitoramento do PCA.

Conclusdo da QA 12

A QA 12 sera considerada atendida somente se o PA 12.1 tiver resposta "sim". Se a resposta
for "ndo", a QA 12 é nao atendida.
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ANEXO 1 — MODELO DE OFICIO
A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

Oficio n° [niimero]/[ano] - [sigla da instancia]

[Municipio], [data].

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)

[Nome do(a) titular]

Secretario(a) Municipal de Administracdo de [Municipio]

Assunto: Solicitacdo de documentos - verificacdo da regulamentacdo do Plano de
Contratacoes Anual

Senhor(a) Secretario(a),

1. A [nome da instancia executora] esta realizando a verificacdo das informagdes prestadas pelo
Municipio sobre a regulamentacao do Plano de Contratagées Anual (PCA), no ambito da
Avaliacdo da Atuagdo Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE-PR). O
trabalho segue o Roteiro de Consisténcia de Dados elaborado pelo TCE-PR e tem por objetivo
confirmar as respostas dadas pelos interlocutores municipais no questionario referente a [ano de
referéncia] e, se for o caso, recomendar melhorias.

2. Para isso, solicitamos o envio dos seguintes documentos, vigentes em [ano de referéncial:

a) ato normativo que regulamenta a elaborag¢éo do Plano de Contratagdes Anual (decreto,

portaria, instru¢do normativa ou outro), com todos os seus anexos, como modelos de

Documento de Formalizacgo de Demanda ou de formularios, e as normas

complementares a que ele faca remissao;

b) endereco eletronico que leve diretamente a publicacdo oficial desse ato e das normas

complementares, no diario oficial ou no sitio eletronico oficial do Municipio, ou cdpia da

edicdo em que foram publicados, com a respectiva data;

¢) ato de designagdo do setor, cargo ou comissdo responsavel pelo monitoramento do

Plano de Contrata¢des Anual, caso essa definicdo ndo conste do prdprio ato normativo.
3. Caso a Secretaria ndo seja o érgao responsavel pelas contratagdes do Municipio, pedimos que
encaminhe este oficio ao drgdo competente e nos informe a qual érgdo foi encaminhado.

4. Solicitamos que os documentos sejam encaminhados até [data — sugerido: 10 dias uteis], por
meio de [e-mail / protocolo / outro meio]. Caso algum dos documentos néo exista, inclusive o
proprio ato normativo, pedimos que isso seja informado expressamente.

Colocamo-nos a disposicdo para esclarecimentos pelo telefone [telefone] ou pelo e-mail [e-mail].
Atenciosamente,

[Nome]

[Cargo / funcdo na instancia executoral]

s\r ] PROGOV

Regulamentacao do Plano de Contratagdes Anual




33

ANEXO 2 — FORMULARIO DE CONSISTENCIA DE
DADOS (CHECKLIST)

Como preencher

Este formulario é o registro do trabalho da equipe. Ele acompanha exatamente os procedimentos de andlise (PAs), e cada linha corresponde a um PA, com a
mesma pergunta e a mesma numeragao.

Para cada PA, marque X na coluna Sim ou Nao, conforme a conclusao obtida ao executar o procedimento.

Na coluna Evidéncias e observa¢des, anote em poucas palavras o que sustentou a resposta (por exemplo, "D1, Decreto n® 45/2025, art. 6°, inciso 1I"). Essas
anotacoes serdo a base do relatério.

Todo PA com "Nao" gera o achado de mesmo nimero no Anexo 3. Por exemplo, "Ndo" no PA 6.2 gera o Achado A6.2.

Ao final de cada QA, registre a conclusado. Basta um "Nao" para que a QA seja nao atendida.

Identificacio

Municipio:

Ano de referéncia:

Equipe executora:

Periodo de execucao:

Ato(s) normativo(s) analisado(s):

4
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QA 1 — Ato normativo publicado

O Municipio dispde de ato normativo, devidamente publicado, que regulamente a elaboracéo do Plano de Contratacdes Anual (PCA)?

Existe ato normativo proprio do Municipio, vigente no ano de referéncia, que
discipline a elaboracdo do PCA?

1.2 O ato normativo foi publicado em meio oficial?

Se 0 PA 1.1 for "Ndo", o PA 1.2 e as QAs 2 a 12 sGo automaticamente "Nédo" e néo precisam ser executados.
Conclusao da QA 1: O Atendida O N&o atendida

Lembrete: se a QA 1 for néo atendida, as QAs 2 a 12 também serdéo.

QA 2 — Consulta as unidades requisitantes

A regulamentagdo prevé a obrigatoriedade de consulta prévia a todos os setores/unidades requisitantes acerca das contratag¢bes a serem realizadas?

PA Pergunta Sim Nao Evidéncias e observacoes

2.1 O ato determina que todas as unidades requisitantes sejam consultadas ou
encaminhem suas demandas como etapa obrigatéria da elaboragdo do PCA?

Conclusao da QA 2: [0 Atendida [0 Nao atendida
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QA 3 — Justificativa da necessidade

A regulamentacdo prevé a exigéncia da apresentacdo de justificativas sobre a necessidade de cada objeto?

O ato exige justificativa da necessidade para cada objeto incluido no PCA?

Conclusao da QA 3: [0 Atendida O Nao atendida

QA 4 — Quantidade e valor estimados

A regulamentacgdo prevé a exigéncia da apresentacdo, para cada objeto, do quantitativo estimado e dos respectivos valores aproximados das contratagbes previstas?

m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato exige, para cada objeto, a indicacdo da quantidade estimada e do valor
estimado?

Conclusao da QA 4: [0 Atendida O Nao atendida

QA 5 — Data ou periodo pretendido

A regulamentacdo traz a exigéncia da apresentacdo da data ou periodo pretendido para a contratagéo?

m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato exige que cada demanda informe a data ou o periodo pretendido para
a contratacao?

Conclusao da QA 5: [0 Atendida [0 Nao atendida
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QA 6 — Etapas, responsaveis e prazos
A regulamentacdo estabelece as etapas, os responsdveis e os prazos a serem sequidos para a elaboragédo do Plano de Contratacées Anual?

Quadro de apoio - etapas da elaboracdao do PCA (preencha a partir do ato normativo)

Levantamento e envio das demandas
Consolidacao
Aprovacao

Outras (publicacao, revisao etc.)

PA Pergunta Sim Nao Evidéncias e observacoes
6.1 O ato define as etapas de elaboragdo do PCA?

6.2 O ato indica o setor, cargo ou comissao responsavel por cada etapa?

6.3 O ato fixa prazos ou datas-limite para as etapas de elaboracdo do PCA?

Conclusao da QA 6: [J Atendida [0 Nao atendida

QA 7 — PCA e orgamento

A regulamentacéo dispbe sobre a obrigatoriedade de utilizacéGo do Plano de Contratacées Anual na elaboragdo da Lei Orgamentdria Anual, definindo um modelo
de anexo (no PLOA), correlacionando as contratacdes e as respectivas dotacdes orcamentdrias?

m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato determina que o PCA seja utilizado na elaboracédo do projeto de Lei
Orcamentaria Anual?

4
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m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato prevé anexo ou demonstrativo que relacione as contratacdes do PCA,
seus valores estimados e as dota¢Ses orgcamentarias?

Conclusao da QA 7: O Atendida O Nao atendida

QA 8 — Prazo de conclus3o antes do envio do PLOA

A regulamentacdo do Plano de Contratagbes Anual prevé prazo para que sua elaboragéo esteja concluida antes do envio do projeto de Lei Orcamentdria Anual
(LOA) a Cdmara Municipal?

m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato fixa prazo para que o PCA esteja elaborado e aprovado antes do envio
do projeto de LOA a Camara Municipal?

Conclusao da QA 8: O Atendida O Nao atendida

QA 9 — Revisio e alteragio do PCA

A regulamentacgdo dispbe sobre a possibilidade de revisdo ou alteracdo do Plano de Contratacées Anual?

m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato prevé que o PCA pode ser revisto ou alterado depois de aprovado ou

publicado?

9.2 O ato indica em que situagdes ou momentos a revisdo ou alteracdo é
admitida?

9.3 O ato indica quem pode pedir a alteracdo do PCA?

94 O ato descreve o procedimento para alterar o PCA?
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Se 0 PA 9.7 for "Nao", os PAs 9.2 a 9.4 e a QA 10 sdo automaticamente "NéGo".

Conclusao da QA 9: (0 Atendida [0 Nao atendida

QA 10 — Verificagao orcamentaria das alteragbes
A regulamentagdo exige que a alteracdo do Plano de Contratagées Anual (PCA) esteja condicionada a verificacdo da disponibilidade orcamentdria?

m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato exige que as alteragdes com impacto no orcamento sejam precedidas
de verificacdo da disponibilidade orcamentaria?

Conclusao da QA 10: O Atendida O N&o atendida

QA 11 — Monitoramento da execugao

A regulamentacéo estabelece o processo de monitoramento do Plano de Contratacdes Anual (PCA), com o objetivo de verificar, ao longo do exercicio, a execugdo
das contratagles previstas pelas unidades requisitantes?

m Pergunta mm Evidéncias e observacoes

O ato prevé o acompanhamento da execu¢do do PCA ao longo do exercicio,
comparando o previsto com o contratado?

1.2 O ato exige o registro da situagdo das contrata¢des previstas (realizadas,
atrasadas, ndo realizadas)?

Conclusao da QA 11: [0 Atendida [0 Nao atendida
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QA 12 — Responsavel pelo monitoramento

A regulamentacdo estabelece o setor ou agente responsdvel pelo processo de monitoramento do Plano de Contratacdes Anual (PCA)?

O ato indica o setor, cargo ou comissao responsavel por monitorar a execugao
do PCA?

Conclusao da QA 12: [0 Atendida I Nao atendida

Quadro-resumo das conclusdes

QA1 Ato normativo publicado O Atendida O N&o atendida
QA2 Consulta as unidades requisitantes O Atendida O Nao atendida
QA3 Justificativa da necessidade O Atendida OO Né&o atendida
QA4 Quantidade e valor estimados O Atendida O Nao atendida
QA5 Data ou periodo pretendido O Atendida O Né&o atendida
QA6 Etapas, responsaveis e prazos O Atendida O Nao atendida
QA7 PCA e orcamento O Atendida OO Nao atendida
QA8 Prazo de conclusdo antes do envio do PLOA O Atendida O Nao atendida
QA9 Revisdo e alteragdo do PCA O Atendida OO N&o atendida
QA 10 Verificagdo orcamentaria das alteragdes O Atendida [0 Nao atendida
QA 11 Monitoramento da execucdo O Atendida OO Nao atendida
QA 12 Responsavel pelo monitoramento O Atendida OO N&o atendida

Oportunidades de melhoria identificadas (ver final do Anexo 3):
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ANEXO 3 — POSSIVEIS ACHADOS E RECOMENDACOES

Como utilizar este anexo

Cada PA com resposta "N&do" no formulario de consisténcia gera o achado de mesmo nimero nesta matriz. Por exemplo, "N&o" no PA 6.2 gera o Achado A6.2.
Os textos sdo modelos, que a equipe deve adaptar a situacdo encontrada, completando os trechos entre colchetes.

Para cada achado, a matriz traz o que foi encontrado (Achado), o critério explicado na se¢do Sobre a regulamentacéo do Plano de Contratacdes Anual (O que se
esperava), o efeito ou o risco da situagdo (Por que isso importa?) e o que a gestdo pode fazer (Recomendacao).

Consolide quando fizer sentido. Varios achados podem levar a mesma recomendacdo. Os Achados A3.1, A4.1 e A5.1, por exemplo, tratam das informacoes
que cada demanda deve conter e costumam ser resolvidos com uma Unica medida, a revisdo do modelo de DFD e do artigo que o institui. O mesmo vale para
os Achados A6.1 a A6.3 e A9.1 a A9.4. Nesses casos, agrupe os achados no relatdrio e escreva uma recomendacado Unica.

QA 1 — Ato normativo publicado

O Municipio ndo possui ato normativo que Que o Municipio tivesse ato Sem norma, a elaboragdo do Editar ato normativo préprio que
regulamente a elaborac¢do do PCA. Nao foi normativo préprio, como plano depende da iniciativa de regulamente a elaboragéo, a revisdo e o
apresentado ato normativo municipal, vigente decreto, portaria ou instrucdo | cada gestor, as unidades nao monitoramento do PCA, tratando ao

no ano de referéncia, que discipline a normativa, com as regras de sabem o que informar nem em menos da consulta as unidades
elaboragdo do Plano de Contratacdes Anual. [Se | elaboragdo do PCA. que prazo, e o PCA tende a ndo | requisitantes, do conteldo de cada

for o caso: o Municipio apenas adotou o ser feito ou a ser feito sé para demanda, das etapas, responsaveis e
Decreto federal n° 10.947/2022 / o documento cumprir formalidade. prazos, da integragdo com o orcamento,
apresentado ndo é ato normativo (indicar) / a das regras de alteracdo e do

norma apenas menciona o PCA] acompanhamento da execucéo. O

Decreto federal n° 10.947/2022 pode
servir de referéncia, com as adaptacdes
necessarias a realidade do Municipio.
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A1.2 O ato normativo que regulamenta o PCA nao
foi publicado em meio oficial. O ato
[identificar] [ndo foi publicado / foi publicado
com texto diferente do apresentado (indicar a

diferenca)].

no diario oficial ou no sitio
eletronico oficial do
Municipio, com o mesmo
texto aplicado pela
Administragao.

QA 2 — Consulta as unidades requisitantes

Que o ato estivesse publicado

Publicar o ato e as suas normas
complementares no diério oficial do
Municipio e manté-los no sitio eletrénico
oficial, em endereco que leve
diretamente ao texto.

Ato ndo publicado ndo produz
efeitos perante servidores e
cidaddos e nao pode ser
conhecido nem cobrado de
quem deve cumpri-lo.

A2.1 A regulamentacdo nao prevé a consulta
obrigatoéria a todas as unidades
requisitantes. O ato [ndo trata do
levantamento das demandas / prevé o envio
facultativo das demandas / obriga apenas parte

das unidades (indicar)].

Que a norma obrigasse todas
as unidades requisitantes a
informar suas demandas para
a elaboracdo do PCA.

QA 3 — Justificativa da necessidade

Unidades que ndo sdo
consultadas ficam fora do plano,
e suas necessidades acabam
atendidas por compras ndo
planejadas, muitas vezes
emergenciais ou fracionadas.

Incluir no ato a obrigacdo de todas as
unidades requisitantes encaminharem
suas demandas ao setor de contratag¢des,
por meio de DFD, até data definida.

A3.1 Que cada demanda incluida
no PCA trouxesse,
obrigatoriamente, a
justificativa da sua

necessidade.

A regulamentacao nao exige justificativa da
necessidade de cada objeto. O ato [ndo exige
justificativa / prevé justificativa facultativa /
exige justificativa apenas para o plano como um
todo].

Sem justificativa, o setor de
contratagdes ndo consegue
avaliar se o pedido é necessario
nem definir prioridades, e o
plano pode incluir aquisices
desnecessarias.

Tornar obrigatéria, no ato ou em modelo
de DFD de uso obrigatorio, a justificativa
da necessidade de cada contratacéo,
ligada a demanda da unidade, as suas
metas ou a finalidade do objeto.
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QA 4 — Quantidade e valor estimados

A4 A regulamentacdo nao exige a quantidade e | Que cada demanda Sem essas estimativas, ndo é Exigir, no ato ou em modelo de DFD de
o valor estimados de cada objeto. O ato nédo informasse a quantidade e o possivel dimensionar o plano, uso obrigatdrio, a quantidade e o valor
exige, para cada demanda, [a quantidade valor estimados da compara-lo com o orcamento estimados de cada demanda, admitida a
estimada / o valor estimado / nenhuma das contratacao. nem agrupar pedidos estimativa com base no consumo dos
duas informacdes]. semelhantes para obter anos anteriores.

melhores precos.

QA 5 — Data ou periodo pretendido

A5.1 A regulamentacdo nao exige a data ou o Que cada demanda Sem essa informacao, o setor de | Exigir, no ato ou em modelo de DFD de
periodo pretendido para cada contratacdo. O | informasse a data ou o compras ndo consegue uso obrigatorio, a data ou o periodo
ato ndo exige que cada demanda indique periodo pretendido para a distribuir as licitagdes ao longo pretendido para cada contratacdo.
quando a contratagdo é necessaria. contratagao. do ano, e as contratagdes

tendem a se concentrar em
momentos de urgéncia.

QA 6 — Etapas, responsaveis e prazos

A6.1 A regulamentacdo nao define as etapas de Que a norma descrevesse ao Sem etapas definidas, o Descrever no ato as etapas de
elaboracao do PCA. O ato nao prevé [indicar as | menos o levantamento das processo muda a cada ano, e elaboragdo do PCA, do levantamento das
etapas ausentes: levantamento das demandas / | demandas, a consolidacdo e a | passos importantes, como a demandas a aprovacéo e a publicacao
consolidagdo / aprovagao]. aprovagao do plano. consolidagdo dos pedidos, do plano.

podem ser pulados.
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A6.2 A regulamentacao néo define os
responsaveis pelas etapas de elaboracao do
PCA. O ato ndo indica o responsavel pela(s)
etapa(s) de [indicar].

A6.3 A regulamentacao nao fixa prazos para as

etapas de elaboracdo do PCA. O ato ndo fixa
prazo para [0 envio das demandas / a
aprovagao do plano / nenhuma das etapas].

QA 7 — PCA e orcamento

Que cada etapa tivesse um
setor, cargo ou comissao
responsavel.

Que a norma fixasse prazos ao
menos para o envio das
demandas e para a aprovacao
do plano.

Etapa sem responsavel tende a
ndo ser cumprida, e ndo ha a
quem cobrar quando o plano
atrasa.

Sem prazos, o levantamento se
arrasta e o plano fica pronto
tarde demais para orientar o
orcamento e as compras do ano
seguinte.

Indicar no ato o setor, cargo ou
comissdo responsavel por cada etapa da
elaboracao do PCA.

Fixar no ato prazos para as etapas de
elaboragdo do PCA, organizados em
cronograma compativel com o
calendario orcamentario do Municipio.

Achado

A7.1 A regulamentacdo nao obriga o uso do PCA
na elaboracao do PLOA. O ato [ndo trata da
relacdo entre o PCA e o orcamento / apenas
menciona que o PCA tem a finalidade de

subsidiar o orcamento].

A7.2 A regulamentacdo ndo prevé anexo que
relacione as contratacées do PCA as dotacoes
orcamentarias. O ato [ndo prevé anexo ou
demonstrativo / prevé demonstrativo sem as

dotagdes orcamentarias].

O que se esperava

Que a norma determinasse o
uso do PCA na elaboracdo do
projeto de Lei Orcamentéria
Anual.

Que a norma previsse anexo
ou demonstrativo
relacionando as contratagdes
do PCA, os seus valores
estimados e as dotagoes
correspondentes.

Por que isso importa?

Se o orgamento é feito sem
considerar o plano, as despesas
com contrata¢des tendem a ser
mal estimadas, e o PCA perde a
sua principal utilidade.

Sem esse anexo, hao é possivel
conferir se o orgamento
reservou recursos para o que foi
planejado, nem acompanhar a
execucdo do plano a partir do
orcamento.

Recomendacéao

Determinar no ato que o setor
responsavel pelo orcamento utilize o
PCA aprovado para estimar as despesas
com contratagdes no PLOA.

Prever no ato anexo ou demonstrativo
que acompanhe o PLOA, relacionando
cada contratacdo prevista no PCA, o seu
valor estimado e a dotagdo orcamentaria
correspondente.
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QA 8 — Prazo de conclusao antes do envio do PLOA

A8.1 A regulamentacdo nao fixa prazo para a
conclusao do PCA antes do envio do PLOA. O
ato [néo fixa prazo para a conclusdo do PCA /
situa a conclusdo do plano depois do envio do

PLOA (indicar)].

QA 9 — Revisao e alteragao do PCA

Que a norma fixasse prazo
para o PCA estar concluido e
aprovado antes do envio do
PLOA a Camara Municipal.

Um plano concluido depois do
envio do PLOA néo serve para
estimar as despesas do
orcamento.

Fixar no ato prazo para a aprovagdo do
PCA anterior ao envio do PLOA a Camara
Municipal, com antecedéncia suficiente
para que o plano subsidie a proposta
orcamentaria.

A9.1 A regulamentacdo nado prevé a revisao ou
alteracdo do PCA. O ato ndo trata da revisao

ou da alteracdo do plano apés a sua aprovacao.

A9.2 A regulamentacao nao define as situacdes
em que o PCA pode ser alterado. O ato
admite a alteracdo do plano sem indicar em que

situacdes ou momentos ela cabe.

A9.3 A regulamentacdo nao define quem pode
solicitar a alteracdo do PCA. O ato ndo indica
guem tem a iniciativa de pedir a alteracdo do

plano.

A9.4 A regulamentacao nado define o
procedimento de alteracdao do PCA. O ato
[ndo descreve como a alteracdo é feita / ndo
exige justificativa / ndo indica quem aprova a

alteracéo].

Que a norma admitisse a
revisdo ou a alteracdo do PCA.

Sem previsdo de alteracgéo, o
plano fica desatualizado diante
de mudancas de prioridade ou
do orgamento, ou é alterado
informalmente, sem controle.

Regulamentar a revisdo e a alteracdo do
PCA, indicando as situacdes em que sdo
admitidas, quem pode solicita-las e o
procedimento a seguir.

Que a norma indicasse as
hipéteses ou os momentos
em que a alteracdo é
admitida.

Alteragdes sem critério fazem o
plano deixar de servir como
referéncia para as contratacdes.

Definir no ato as situacdes em que o PCA
pode ser alterado, como adequacdo ao
orcamento aprovado, mudanga de
prioridade ou fato imprevisto.

Indicar no ato quem pode solicitar a
alteracdo do PCA, como a unidade
requisitante ou o gestor do plano.

Sem essa definicao, nao fica
claro quem deve provocar a
atualizacdo do plano nem quem
responde pelas mudangas.

Que a norma indicasse quem
pode solicitar a alteracao.

Que a norma exigisse ao
menos justificativa e
aprovagao por autoridade
definida.

Sem procedimento, as
alteracdes ndo deixam registro e
ndo passam por nenhum
controle.

Definir no ato o procedimento de
alteracdo, com formalizagdo do pedido,
justificativa, aprovacdo pela autoridade
competente e publicagdo da versdo
atualizada do plano.
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QA 10 — Verificagao orcamentaria das alteragdes

A10.1 A regulamentacdo nao condiciona a Que as alteracdes com Sem essa verificagdo, o plano Condicionar no ato as inclusdes,
alteracao do PCA a verificacdo da impacto no orcamento fossem | pode passar a prever substituicdes e ampliagdes de itens a
disponibilidade orcamentaria. O ato ndo exige | precedidas de verificacdo da contratagdes sem recurso, que manifestacdo prévia do setor de
verificacdo da existéncia de recursos antes das disponibilidade orcamentaria. | ndo poderao ser realizadas ou orcamento ou de contabilidade sobre a
alteracdes que aumentam a despesa. [Se for o levardo a despesas sem disponibilidade orcamentaria.
caso: decorre da auséncia de previsdo de cobertura.

alteracdo do plano (Achado A9.1).]

QA 11 — Monitoramento da execugao

Codigo Achado O que se esperava Por que isso importa? Recomendacéao

A11.1 A regulamentac¢do nao prevé o Que a norma previsse o Sem acompanhamento, atrasos | Prever no ato o acompanhamento
monitoramento da execuc¢ao do PCA. O ato acompanhamento continuo e contratacdes ndo realizadas s6 | periddico da execucdo do PCA, com
ndo prevé o acompanhamento da execugdo do | ou periddico da execugdo, sdo percebidos no fim do ano, comparacao entre as contratacoes
plano durante o ano. comparando o previsto com o | quando ja ndo ha tempo para previstas e as realizadas.

contratado. corrigir.

A11.2 A regulamentacdo nao exige o registro da Que a norma exigisse o Sem registro, ndo had como Exigir no ato o registro da situacdo de
situacao das contrata¢des previstas no PCA. registro da situacdo de cada saber quanto do plano foi cada contratacgdo prevista e a
O ato prevé o acompanhamento, mas ndo exige | contratacdo prevista. cumprido, nem aprender com justificativa, ao fim do ano, das que ndo
o registro das contratacdes realizadas, atrasadas os desvios ao elaborar o plano foram realizadas.
ou ndo realizadas. seguinte.
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QA 12 — Responsavel pelo monitoramento

A12.1 A regulamentacao nado define o responsavel Que a norma indicasse o Monitoramento sem Indicar no ato, ou em ato de designagao
pelo monitoramento do PCA. O ato [ndo setor, cargo ou comissdo responsavel tende a ndo a que ele remeta, o setor, cargo ou
indica responsavel pelo monitoramento / responsavel por monitorar a acontecer. comissdo responsavel pelo
remete a ato de designacdo que ndo foi editado | execucdo do PCA. monitoramento do PCA, com as suas
/ indica apenas o responsavel pela elaboracao atribuicoes.
do plano].

Oportunidades de melhoria

Situagdes que ndo configuram nao atendimento de nenhuma QA, mas podem ser registradas no relatério quando identificadas.

Codigo Situacao Onde costuma Recomendacao
aparecer

oMm1 Endereco da publicacao invalido ou genérico. O endereco PA 1.2 Manter o ato e as suas normas complementares no sitio eletronico
eletronico informado néo leva diretamente ao ato, que s6 foi oficial, em endereco que leve diretamente ao texto, e informar esse
localizado por outro meio. endereco corretamente.

oM2 Monitoramento sem relatdrios formais ou periodicidade PA 11.2 Prever relatérios periddicos de acompanhamento, com os itens
definida. O ato prevé o acompanhamento da execucdo do PCA, atrasados ou que ndo serdo contratados e as providéncias adotadas,
mas nado define a sua periodicidade nem prevé relatérios. encaminhados a autoridade competente.
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