Governo do Estado do Espirito Santo

PCA: OrientagGes para preenchimento (22 Versao) Vitdria, 06 de maio de 2025.

Elaboragao: Grupo de Trabalho para realizacdo dos trabalhos com vistas a implantacao
gradual e progressiva do Plano de Contratacdes Anual (PCA).

Assunto: Orientagdes para preenchimento da planilha modelo do PCA

A presente orientacdo foi desenvolvida pelo GT (criado pela Portaria Conjunta
SEP/SEGER/SEG N2 008-R de 2024) com o objetivo de auxiliar os Orgdos e Entidades do
Governo Estadual na elaboracdo do PCA simplificado de que trata a Portaria Conjunta
SEP/SEGER/SEG N2 007-R, de 23 de abril de 2025. Abaixo sdo apresentadas as
orientagdes para preenchimento do MODELO DE PLANILHA - PCA 2026, o qual pode ser

baixado em https://planejamento.es.gov.br/GrupodeArquivos/legislacao-2.

1. DEFINIGCOES

Setor Demandante — Responsavel por identificar as demandas por bens e servigos,
inclusive obras, bem como definir suas especificacbes e condicbes de entrega e
execucdo, competindo-lhe realizar as solicitagdes iniciais. Para fins desta norma, o(s)
Setor(es) Demandante(s) competentes nos 6rgaos e entidades, dentro de sua respectiva
estrutura, sera(do) definido(s) por ato normativo préprio dos érgdos e entidades do
Poder Executivo Estadual, conforme art. 25 do Decreto Estadual n? 5307-R, de

15/02/2023.

Autoridade Competente — A quem compete avaliar, aprovar e encaminhar o PCA do
orgdo ou entidade. Para fins desta norma a Autoridade Competente é o Secretario do

6rgao ou Diretor Presidente da autarquia.
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Estrutura — Maneira como estdo divididas as responsabilidades e a autoridade para a
tomada de decisGes em uma organizac¢ao (inciso | do art. 32 do Decreto Estadual n?

5307-R, de 15/02/2023).

Setor de Orcamento — Setor responsdavel por indicar a classificacdo orcamentdria. Para
fins desta norma o Setor de Orcamento é o Grupo de Planejamento e Or¢gamento — GPO
definido no art. 42 da Lei n® 3.043/1975 ou setor equivalente dentro da estrutura dos

orgdos e entidades.

Setor de Consolidagdo — Setor responsavel por consolidar as demandas encaminhadas
pelos setores demandantes e adotar as medidas necessarias para aprovacao da PCA pela
Autoridade Competente. Para fins desta orientacdo o Setor de Consolidacdo é o Setor
de Compras, Contratos ou equivalente no érgdo/entidade, dentro de sua respectiva
estrutura, a ser definido por ato normativo préprio dos 6rgaos e entidades do Poder

Executivo Estadual, conforme art. 25 do Decreto Estadual n2 5307-R, de 15/02/2023.

Setor de Publicagdo — Setor responsavel por publicar o PCA no sitio oficial do 6rgéo ou
entidade do Poder Executivo Estadual. Para fins desta norma o Setor de Publicagdo é a
Assessoria de Comunicacdo do érgdo/entidade ou setor equivalente, dentro de sua
respectiva estrutura, a ser definido por ato normativo préprio dos érgaos e entidades

do Poder Executivo Estadual.

Compra — Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou

parceladamente.
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Servigo — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a

Administragao.

Obra — Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdao ou ampliacao, realizada por

execugdo direta ou indireta.

Contrata¢dao Publica — Conjunto de procedimentos com vistas ao atendimento das
demandas da Administragdo, compreendendo a contrata¢dao de servigos, obras,
locacGes e/ou compras através de licitagcdo ou contratacdo direta (inciso lll do art. 32 do

Decreto Estadual n? 5307-R, de 15/02/2023).

Plano de Contratacdo Anual - PCA — E o instrumento de governanca, elaborado
anualmente pelos 6rgaos e entidades, contendo todas as contratacdes que se pretende
realizar ou prorrogar, com amparo na 14.133/21,no exercicio subsequente ao de sua

elaboracdo (art. 82 do Decreto Estadual n2 5307-R, de 15/02/2023).

Av. Governador Bley, 236 — Ed. Fabio Ruschi - 42 Andar — Centro - Vitéria — ES - CEP: 29.010-150 3



Governo do Estado do Espirito Santo
Secretaria de Estado de Economia e Planejamento
Subsecretaria de Estado de Orgcamento

OrientagOes Gerais:

O(s) Setor(es) Demandante(s) deverd(ao) preencher indicar as informacgdes
administrativas das pretensas compras, contratacdes (servicos/obras), inclusive
prorroga¢des daquelas ja existentes, e seus eventuais reajustes, repactuacdes e
reequilibrios, conforme incisos | a IV do art. 10 e art. 24 do Decreto Estadual n2 5307-R,
de 15/02/2023, todas para execu¢do no exercicio subsequente ao de elaboragdo do
Plano de Contratacdo Anual — PCA, ficando dispensadas aquelas definidas nos incisos | a
IV do art. 12 do referido decreto.

As informagdes administrativas a serem indicadas pelo Setor Demandante sao aquelas
definidas no art. 22 da Portaria Conjunta SEP/SEGER/SEG N2 007-R, de 23 de abril de
2025. Importante se atentar a consolidacao do total por fonte de recursos e grupo de
despesa, conforme modelo em Excel disponibilizado no site da SEP, cujo objetivo é
facilitar a comparagao com o limite orgamentario.

Cada Setor Demandante deverd enviar a Planilha do PCA ao Setor de Consolidacdo para
consolidar as demandas do érgdo ou entidade. O Setor de Consolidacdo deverd
consolidar as informacdes fornecidas pelo(s) setor(es) demandante(s) na planilha
modelo e envia-la ao Setor Orcamentdrio para indicacdo da classificacdo orcamentaria.
O Setor Orcamentario devera proceder a indicacdo da classificacdo orcamentaria da(s)
despesas(s), prevista nos incisos VIl e IX do art. 22 da Portaria Conjunta SEP/SEGER/SEG
N2 007-R, de 23 de abril de 2025 (grupo de natureza de despesa, elemento de despesa
e fonte de recursos).

O Setor de Consolidacdao devera consolidar em Planilha unificada as demandas
encaminhadas pelos Setores Demandantes do érgao ou entidade e adotar as medidas
necessarias para:

a) agregar, sempre que possivel, as demandas referentes a objetos de mesma
natureza na Planilha do PCA unificada do 6rgdo ou entidade;

b) adequar e consolidar o PCA, observados os objetivos definidos no art. 92 do
Decreto Estadual n? 5307-R, de 15/02/2023, quais sejam:

I. racionalizar as contratacdes publicas;
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Il. garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros
instrumentos de governanca existentes;

[ll. subsidiar a elaboracdo das leis orcamentarias;
IV. evitar o fracionamento de despesas; e

V. sinalizar inten¢Ges ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o
didlogo potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

c) elaborar, em conjunto com o Setor de Contratacgdes, se este for distinto do Setor
de Consolidacdo, o calendario de contratacdes, considerando o grau de prioridade
da demanda, a data estimada para instauracdo do processo e envio ao setor
responsavel pela contratacao e a disponibilidade orcamentaria.
Se necessario, o Setor de Consolidacdo poderad realizar ajustes na Planilha do PCA, em
acordo com o Setor Demandante, ou devolvé-la a este ultimo para procedé-las. Apds
consolidada e devidamente preenchida, a planilha do PCA devera ser enviada para
analise da Autoridade Competente.
A Autoridade Competente podera aprovar o PCA, reprovar itens do PCA, excluindo-os e
aprovar os itens restantes, ou devolver a Planilha do PCA ao Setor de Consolidacdo para
revisao.
O levantamento e envio das informacdes pode ocorrer em prazos diferenciados, fixados
internamente, desde que observado o prazo limite para publicacdo do PCA, ou seja, até
5 dias Uteis apds o envio do PLOA para a ALEES, conforme disposto no art. 19 do Decreto

Ne 5307- R, de 15 de fevereiro de 2023.

Envio do PCA a SEP

Para atender excepcionalmente ao PCA-2026, a data limite do envio do referido plano a
SEP serd dia 13/06/2025.

Importante se atentar que deverd ser informado o total consolidado por fonte de
recursos.

O setor responsavel pela consolidacao do PCA que, para fins desta orientacdo é o Setor

de Compras, Contratos ou equivalente no érgdo/entidade, dentro de sua respectiva
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estrutura, a ser definido por ato normativo préprio dos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual, conforme art. 25 do Decreto Estadual n2 5307-R, de 15/02/2023,
deve providenciar para que o plano seja encaminhado em PDF, via E-docs, ao Gabinete

da SEP, e em formato Excel ao e-mail padronizado pca@sep.es.gov.br.

Adequacao ao PLOA e Publicacao

O Setor de Orcamento devera observar o teto orcamentario encaminhado pela SEP via
e-docs e analisar a necessidade de ajustes no PCA.

Caso ocorra necessidade, devera encaminhar ao Setor de Consolidagao para realizar os
ajustes necessarios no PCA, conforme §§ 12 e 22 do art. 18 do Decreto Estadual n2 5307-
R, de 15/02/2023, respeitando a data limite para publicacdo no sitio oficial do 6rgdo ou
entidade no prazo de cinco dias Uteis apds o envio da proposta orcamentaria ao Poder
Legislativo, conforme art. 19 do Decreto Estadual n2 5307-R, de 15/02/2023.

Ante o art. 3 da Portaria conjunta SEP/SEGER/SEG N2 007-R, de 23 de abril de 2025, o 6rgao
ou entidade deverd publicar seu PCA em seu sitio oficial, com controle de versdo em
todos os documentos, nos formatos Portable Document Format — PDF e uma segunda

em formato de pasta de trabalho do Excel ou equivalente.

Adequacdo a LOA

Apds o cumprimento da publicacdo da Lei Orcamentaria Anual — LOA, em virtude de
possiveis alteracdes efetuadas pelo Poder Legislativo, o PCA podera ser alterado por
meio de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens, quando em virtude de
emendas parlamentares, conforme caput do art. 20 do Decreto Estadual n? 5307-R, de
15/02/2023.

Nesse caso, o Setor Orcamentdrio devera enviar imediatamente a LOA aprovada ao
Setor de Consolidacdo para ciéncia e ajuste do PCA para adequacao a referida lei.

O envio para ajuste do PCA a LOA deverd considerar o tempo das préximas tarefas

respeitando a data limite de publicacdo do PCA final ajustado no sitio oficial do érgdo ou
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entidade, mantendo o controle de versdo, no prazo de cinco dias Uteis ap6s a publicacado

da LOA, conforme inciso |, art. 20 do Decreto Estadual n? 5307-R, de 15/02/2023.

Alteracao do PCA durante sua execucao

Ante o inciso Il do art. 20 do Decreto Estadual n? 5307-R, de 15/02/2023, durante o ano
de sua execucdo, mediante justificativa, o Setor demandante poderd promover
alteragdes no PCA, por meio de inclusao, exclusdao ou redimensionamento de itens, por

iniciativa prépria ou advindo do relatério de risco.

Para tanto, quando se tratar de iniciativa prépria o Setor Demandante devera baixar do
sitio de seu drgdo ou entidade o PCA publicado e promover as alteracdes na planilha,
encaminhando ao Setor de Consolidagdo para devidas providéncias. Estas devem seguir

de justificativa na coluna de observacdo, mantendo o controle de versao.

Elaboragao de relatdrio de risco

Segundo o art. 22 do Decreto Estadual n? 5307-R, de 15/02/2023, nos meses de julho,
setembro e novembro do ano de execucdo do PCA, cada drgdo ou entidade, através de
seu Setor de consolidagao, elaborard relatérios de riscos referentes a provavel nao

efetivacdo das contratagdes previstas até o término daquele exercicio.

O relatdério devera ser submetido a Autoridade Competente para analise e devidas
providéncias. Conforme paragrafo Unico do art. 22 do Decreto Estadual n2 5307-R, de

15/02/2023, a Autoridade Competente adotard as medidas de corre¢do pertinentes.

Avaliacdo da execugao do PCA e justificativa na inexecugao

Segundo o art. 23 do Decreto Estadual n? 5307-R, de 15/02/2023, ao final do ano de

vigéncia do PCA, o Setor de Consolidacdo devera baixar a ultima (mais atualizada) versao
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do PCA no sitio de seu 6rgdo ou entidade e verificar as contratacdes planejadas e ndo
realizadas e enviar ao Setor Demandante para justificar inexecugao.

O Setor Demandante devera justificar os motivos de ndo execucdo de suas demandas
na coluna de observacdo e, se for o caso, identificar aquelas que permaneceram

incorporadas ao PCA do ano subsequente.

Abaixo segue a descricao dos campos de preenchimento da planilha modelo:

Objeto resumido

E a descricdo do objeto. E fundamental que as informagdes sejam preenchidas com o

nivel minimo de desagregacdo por elemento da despesa.

Unidade de medida

E a forma que sera utilizada para medir a quantidade do item a ser adquirido (Ex: M?,
Un, Kg etc.). Uma vez que esse preenchimento estd diretamente relacionado a
guantidade estimada e ao valor estimado da contratacdo, é importante o 6rgdo atentar
para o fato de que deve ser definida uma unidade de medida que esteja de acordo com
a unidade usualmente utilizada no mercado, uma vez que isso pode facilitar ou dificultar
a pesquisa de precos. Por exemplo, ao estimar a aquisicdo de canetas, a unidade de

medida por ser unidade, caixas com 100 und, caixas com 500 und etc.

Quantidade estimada

E quanto se pretende adquirir do item, observando a unidade de medida previamente
definida. Se o objetivo é adquirir 500 canetas e a unidade de medida é ‘caixa com 500

und’, entdo a quantidade ndo serd 500, mas sim 1.
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Estimativa preliminar do valor(RS)

E o resultado do produto entre a quantidade estimada e o preco unitario. Importante
destacar que o prego unitario é o preco de 1 unidade, considerando a unidade de
medida definida. Ou seja, se pretende-se adquirir canetas, na medida de caixas de 500
unidades, o valor unitario sera o valor de uma caixa de 500 unidades, e ndo o valor de
uma unidade de caneta. Entdo, em termos de ganhos de escala, adquirir uma caixa de
500 unidades provavelmente serd mais barato do que adquirir 500 unidades
separadamente.

Conforme art. 15 do Decreto Estadual n? 5307-R, de 15/02/2023, a estimativa prevista
na alinea “a”, sempre que possivel, deverd ser obtida mediante adequadas técnicas
guantitativas, devidamente justificadas, e em caso de impossibilidade deverd ser
apresentada a justificativa.

A estimativa preliminar do valor refere-se ao ano de vigéncia do PCA e o PCA devera ser

adequado a proposta orcamentaria a ser encaminhada ao Legislativo.

Tipo de Contratacgao

Identificara se a demanda se trata de uma nova aquisicao, contratacao de servico, obra
ou concessdo, contratacdo existente ndao renovavel ou contratagdo existente a ser

renovada.

Prazo

Identificard o inicio da sua vigéncia contratual, quando se tratar de nova contratacao a
iniciar em 2026 ou contratacdo existente que ndo serd renovada; ou a data estimada da
emissdao do empenho, ordem de fornecimento ou inicio da vigéncia contratual, se
exigivel, quando se tratar de aquisicao; ou o inicio da vigéncia da renovacdo, quando se

tratar de contratagdo existente a ser renovada.
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Classificacao orgamentaria

A classificacdo orcamentaria deve ser preenchida pelo menos por GND e elemento da
despesa, ficando facultado ao 6rgao o preenchimento da modalidade de aplicagdo.

O Grupo de Natureza da Despesa — GND vai permitir que o 6rgdo aloque a aquisicdo /
contratacdao desejada em um dos grandes grupos de despesa, 0s quais agregam
elementos de despesa com as mesmas caracteristicas quanto ao objeto de gasto.

O elemento de despesa, informacdo de preenchimento obrigatdrio, em respeito ao art.
16 do decreto 5307, busca identificar o objeto do gasto e especificar a despesa para
além do GND e da modalidade de aplicacdo. Para auxiliar o preenchimento, o érgao
pode consultar o item 5.8.5 a pdgina 57 do Manual Técnico do Orcamento do Espirito
Santo — 2023, disponivel em

https://planejamento.es.gov.br/GrupodeArquivos/legislacao-2.

Ainda, reiteramos que no caso de duvidas relacionadas a classificacdo da despesa por
GND, deve ser realizada consulta junto a secretaria competente para tratar do tema,

qual seja a SEFAZ.

Fonte de recurso

A partir de 2026, o PCA tera um novo campo obrigatdrio: a indicacdo da fonte de
recursos, conforme Decreto 6020-R de 16 de abril de 2025.

Recomendamos que seja utilizado o Tipo de Fonte corresponde a tabela aplicada ao
SIGEFES (Apoio = Geral = Tipo de Fonte). Foi incluido no Modelo em Excel uma coluna

com essa informacao.

Agente ou Comissao de Contratacao

Pessoa ou comissdao designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos
ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administracdo Publica, para

tomar decisbes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento
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licitatério e executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do

certame até a homologacao (inciso LX do art. 62 da Lei n2 14.133/2021).

Observacgoes

Espaco para observagdes que o 6rgao venha a julgar pertinentes para justificar com mais

robustez a necessidade da contratagao.
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