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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULA FREITAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2025

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2025
Secretaria Municipal de Administragio

SUMULA: Dispde sobre a instituigio, elaboragdo,
atualizac@o, execuc¢do, monitoramento e governanga
do Plano de Contrata¢des Anual - PCA no ambito da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio de
Paula Freitas/PR, e d4 outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE PAULA
FREITAS/PR, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, ¢
Considerando o disposto nos arts. 11, 12, 18, 40 e 169 da Lei Federal
n°® 14.133/2021;

Considerando a necessidade de planejamento, racionalizagdo e
eficiéncia das aquisi¢des publicas;

Considerando a importancia da governanca, da previsibilidade e da
transparéncia nas contratagdes;

RESOLVE expedir a seguinte Instru¢do Normativa:

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Administragdo Publica Direta e
Indireta do Municipio de Paula Freitas/PR, o Plano de Contratacdes
Anual - PCA, instrumento obrigatério de planejamento das
contrata¢des de bens, servigos e obras.

Art. 2° O PCA tem como objetivos:

I — consolidar as demandas de contratagdo dos 6rgdos municipais;

II — melhorar o planejamento governamental;

III — subsidiar a elaborag¢do da Lei Or¢amentaria Anual — LOA;

IV — aumentar a eficiéncia e a economicidade das aquisi¢des publicas;
V — fortalecer a transparéncia, o controle ¢ a governanga das
contratagdes.

CAPITULO I1 - DO CONTEUDO DO PCA

Art. 3° O PCA devera conter, no minimo:

I — identificagdo do 6rgdo demandante;

IT — descrigéo do objeto;

III — justificativa da necessidade;

IV — estimativa preliminar de quantidades e valores;

V — estratégia ou modalidade prevista para contratagéo;

VI — data estimada para inicio do processo de contratagao;

VII - classificagdo da prioridade e criticidade.

Art. 3°-A  As unidades requisitantes deverdo apresentar
obrigatoriamente:

I — quantitativos estimados dos bens, servigos ou obras;

II — justificativa fundamentada da necessidade;

III — data pretendida para a contratagio.

CAPITULO IIT - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete as unidades requisitantes:

I — levantar e registrar suas necessidades de contrata¢ao;

II — elaborar e encaminhar os Documentos de Formalizagdo de
Demanda (DFDs);

III — responder a consulta prévia dentro do prazo;

IV — manter atualizadas as informagdes do PCA.

Art. 4°-A Todas as unidades requisitantes deverdo apresentar
justificativa detalhada da necessidade de cada objeto, descrevendo
motivacdo, impacto e finalidade.

Art. 5° Compete ao Departamento Municipal de Compras e
Licitacoes:

I — orientar as unidades na elaborac¢do das demandas;

II — consolidar, revisar e validar as informagoes;

III — publicar, monitorar e atualizar o PCA;

IV — propor ajustes, priorizagdes e recomendagdes técnicas.

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Finangas:
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I — verificar disponibilidade orcamentaria;
II — indicar fontes de recursos;
III — avaliar impactos fiscais das contratagdes.

CAPITULO IV - DA CONSULTA PREVIA AS UNIDADES
REQUISITANTES

Art. 7° Serd obrigatéria a realizacdo de consulta prévia formal a
todas as unidades requisitantes para levantamento das demandas do
PCA.

Art. 8° A consulta prévia devera:

I — ser formalizada pelo Departamento de Licitagdes ou pela
Secretaria de Administragdo;

IT — conter orientagdes, prazos e modelos padronizados;

IIT — esclarecer a obrigatoriedade da resposta;

IV — ser registrada em processo interno do Departamento/Secretaria.
Art. 9° Unidades sem demanda deverdo declarar formalmente essa
condic¢do.

Art. 10° A auséncia de resposta no prazo constitui descumprimento de
dever funcional.

Art. 11° Demandas ndo previstas no PCA s6 poderdo ser incluidas
mediante justificativa formal e procedimento de atualizacao.

CAPITULO V - DO FLUXO E DOS PRAZOS

Art. 12° O processo de elaboragdo do PCA observara o seguinte
cronograma:

I — envio das demandas pelas unidades: até 31 de marco;

II — consolidagdo técnica pelo Departamento de Licitagdes: até 30 de
abril;

III — analise orcamentaria pela Secretaria de Financas: até 31 de
maio;

IV — aprovagdo e publicagdo do PCA: até 30 de junho.

Art. 12-A As etapas formais do PCA séo:

I — Consulta Prévia e Levantamento das Demandas (unidades
requisitantes);

I — Consolidagdo e Valida¢do Técnica (Departamento de Licitagdes);
IIT — Verificagdo Or¢amentaria (Secretaria de Finangas);

IV — Aprovagdo (Administracdo e Chefe do Executivo, quando
aplicavel);

V — Publicacao e Inicio da Execugao.

CAPITULO VI - DA ATUALIZACAO DO PCA

Art. 13° O PCA podera ser atualizado a qualquer tempo, mediante
justificativa fundamentada da unidade interessada.

Art. 13-A Toda revisdo ou alteragdo devera ser registrada e publicada
nos meios oficiais.

CAPITULO VII - DA EXECUCAO, MONITORAMENTO E
CONTROLE

Art. 14° A abertura de contratagdo dependerd, preferencialmente, de
previsdo no PCA, ressalvadas hipoteses legais.

Art. 15° O Departamento de Licitacdes emitira relatérios trimestrais
de execugdo do PCA.

Art. 16° O monitoramento devera verificar:

I — execugdo das contratagdes previstas;

II — atrasos, reprogramacgdes ou cancelamentos;

III — justificativas apresentadas pelas unidades;

IV —riscos identificados durante a execugao.

CAPITULO VIII — DA PUBLICIDADE

Art. 17° O PCA e suas atualiza¢des deverdo ser publicados:
I —no Portal da Transparéncia;

II — no site institucional da Prefeitura;

III — no Diario Oficial, quando aplicavel.

CAPITULO IX — DISPOSICOES FINAIS

Art. 18° O descumprimento desta Instru¢do Normativa podera ensejar
responsabilizacdo administrativa.

Art. 19° Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal
de Administragdo.

Art. 20° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

Paula Freitas/PR, 24 de Novembro de 2025.
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