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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2026
Dispde sobre a elaboragdo, consolidagdo, aprovagdo, publicagdo e
acompanhamento do Plano de Contratagdes Anual- PCA do

Servico Municipal de Previdéncia Social — SEPREYV, nos termos da
Lei n® 14.133/2021.

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREY,

no uso das atribuicdes legais e regimentais, e

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento do planejamento das contrata¢des publicas,
observando os principios da eficiéncia, economicidade, transparéncia e governanga
administrativa;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 14.133/2021, especialmente quanto ao planejamento
anual das contratagdes publicas;

CONSIDERANDO as boas praticas de governanga e planejamento recomendadas pela Tribunal
de Contas do Estado de Sio Paulo;

RESOLVE:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°

Esta Instru¢do Normativa disciplina os procedimentos para elaboragdo, consolidagdo, aprovagdo,
publicacdo, revisdo e acompanhamento do Plano de Contratagdo Anual — PCA do Servigo
Municipal de Previdéncia Social - SEPREV.

Art. 2°

O Plano de Contratacdes Anual — PCA é o instrumento de governanga destinado ao
planejamento das contratagdes e aquisi¢des do Servico Municipal de Previdéncia Social —
SEPREV para o exercicio subsequente, em atendimento aos principios do planejamento, da
eficiéncia, da transparéncia, da economicidade e da governanga das contratagdes publicas

previstos nos arts. 5°, 11, 18 e 40 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.
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§ 1° O PCA devera consolidar as necessidades de contratagdo da Autarquia, contemplando, entre
outras:

I — aquisi¢do de bens;

II — contratagdo de servigos continuos € ndo continuos;

IIT — obras e servigos de engenharia;

IV — solugdes de tecnologia da informagdo ¢ comunicagio;

V —locagdes;

VI — contratagdes diretas previstas na legislacio vigente;

VII — demais despesas passiveis de contratacdo administrativa.

§ 2° As contratagdes previstas no PCA deverdo observar a compatibilidade com o planejamento
estratégico institucional, com as pegas orgamentarias € com os principios da eficiéncia e da boa
governanga administrativa, nos termos do art. 11 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 3°

O Plano de Contratagdes Anual — PCA tem por objetivos, em conformidade com os arts. 11, 18,
40 e 169 da Lei Federal n° 14.133/2021:

I — racionalizar as contratagdes administrativas, promovendo maior eficiéncia na aplicacdo dos
recursos publicos;

II — subsidiar a elaborag¢do da proposta or¢amentaria e o planejamento financeiro da Autarquia;
IIT — promover a eficiéncia, economicidade e efetividade das contratagdes publicas;

IV — evitar o fracionamento indevido de despesas e favorecer o ganho de escala nas aquisi¢des e
contratacgoes;

V — fortalecer a transparéncia, a integridade, a governanca e a presta¢do de contas;

VI — possibilitar o planejamento prévio das contratacdes, assegurando a adequada instrugdo dos
processos administrativos;

VII — fortalecer os mecanismos de controle interno e de gestdo de riscos;

VIII — promover a padronizag¢do de bens e servigos, quando tecnicamente viavel;

IX — assegurar o alinhamento das contratacdes aos objetivos estratégicos e institucionais do
SEPREV.

CAPITULO IT

DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 4°

Compete as Diretorias, Coordenadorias e demais unidades administrativas do SEPREV:
I — identificar as necessidades de contratagdo para o exercicio seguinte;

II — elaborar e encaminhar os Documentos de Formaliza¢do de Demanda — DFDs;
IIT — justificar tecnicamente as necessidades apresentadas;

IV —indicar prioridades e estimativas preliminares de custos;

V — observar os instrumentos de planejamento institucional e or¢amentario.
Art. 5°

Compete ao setor responsavel pelas contratagdes, compras ou planejamento:
I — coordenar a elaboragdo do PCA;

II — consolidar as demandas recebidas;

IIT — promover analise técnica das solicitagdes;

IV — verificar compatibilidade orcamentaria;

V — elaborar a minuta final do PCA;

VI — acompanhar sua execugdo e revisdes.

Art. 6°

Compete ao Controle Interno:

I — Orientar quanto as boas praticas de governanga;

[I— auxiliar na analise de riscos e controles administrativos.

Compete a Assessoria Juridica:

I — Analisar a conformidade legal do planejamento;

Art. 7°

Compete a Presidéncia Executiva:

[ — aprovar o Plano de Contratagdes Anual;

II — autorizar revisdes extraordinarias;

IIT — determinar diretrizes complementares.
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CAPITULO 111
DA ELABORACAO DO PCA

Art. 8°
A elaboragdo do PCA observara as seguintes etapas:

I — planejamento inicial e orientacdo interna;

II — levantamento das demandas;

IIT — consolidagéo e analise técnica;

IV — elabora¢do da minuta do PCA;

V — aprovagdo formal;

VI — publicagdo e transparéncia;

VII — execugdo e monitoramento.

Art. 9°

As demandas deverdo ser formalizadas por meio de Documento de Formalizagdo de Demanda —
DFD, contendo, no minimo:

I — descrigdo da necessidade;

II — justificativa da contratacéo;

IIT — estimativa preliminar de quantitativos;

IV — previsdo de periodo da contratagio;

V — estimativa preliminar de valores, quando possivel;
VI —indicagdo da unidade demandante;

VII — alinhamento ao planejamento institucional.
Art. 10

A consolidag@o das demandas devera observar:

I — compatibilidade entre demandas semelhantes;
IT — possibilidade de padronizagio;

IIT — racionalizacdo de despesas;

IV —viabilidade or¢amentaria;

V — prioridade administrativa;

VI — impacto financeiro e operacional.
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CAPITULO IV
DO CRONOGRAMA ANUAL DO PCA
Art. 11
O cronograma anual do Plano de Contratagdes Anual observard, preferencialmente, as seguintes 3
etapas: E
I[ETAPA PERIODO ATIVIDADES g
Planejamento  inicial e ) ' Defini¢do de diretrizes, comunicagdo as unidades®
) ) Janeiro a Fevereiro ) °
orientagdo interna orienta¢des sobre DFD o
[_evantamento das . . . ;ET
Marco a Maio Elaborag¢do e envio dos DFDs pelas unidades ¢
demandas X
LLl
Consolidacdo e andlise Compatibilizacdo, priorizagdo e adequag®
) Junho a Julho . g
técnica or¢camentaria Q
Elaboracdo da minuta do R Consolidacdo final e analise juridica/contro%
gosto ) g
PCA interno g
Aprovagdo formal Setembro Aprovacdo pela autoridade competente z
1<
Publicagio e transparéncia [Outubro Divulgacdo institucional e publicagdo oficial S
) Janeiro a Dezembro do|Acompanhamento da execugdo e revisoe
Fxecucdo e monitoramento ) ) .
exercicio seguinte necessarias

Art. 12

Os prazos poderdo ser ajustados mediante necessidade administrativa devidamente justificada
pela autoridade competente.

CAPITULO V

DA PUBLICACAO E TRANSPARENCIA

Art. 13

Apbs aprovagdo, o PCA devera ser disponibilizado:
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[ — no portal institucional do SEPREV;

IT — no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP, quando aplicavel;
IIT — nos meios internos de divulgacdo administrativa.

Art. 14

O PCA podera sofrer revisoes extraordinarias durante o exercicio, desde que:
I — devidamente justificadas;

II — compativeis com a disponibilidade or¢amentaria;

[T — aprovadas pela autoridade competente.

CAPITULO VI

DO MONITORAMENTO

Art. 15

O acompanhamento da execu¢do do PCA sera realizado pelo setor responsavel pelas
contratacdes, com apoio das unidades demandantes e do Controle Interno.
Art. 16

O monitoramento devera observar:

I — execucdo das contratagdes previstas;

II — alteragdes e revisdes realizadas;

IIT — contratagdes ndo executadas;

IV — necessidade de ajustes futuros;

V —indicadores de eficiéncia do planejamento.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17

Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia Executiva do SEPREV, observadas as

disposi¢des da Lei n° 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.
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Art. 18

Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Franco da Rocha, 12 de junho de 2026

Elias Alves
Presidente Executivo

SEPREV — Servi¢co Municipal de Previdéncia Social
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