DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO CEARA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 198/2025

DISPOE SOBRE PLANO DE CONTRATACOES
ANUAL, DE QUE TRATA A LEI N° 14.133, DE 1° DE
ABRIL DE 2021, E SOBRE O SISTEMA DE
PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DE

CONTRATACOES - PGC, NO AMBITO DA
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO CEARA —
DPCE.

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO CEARA , no exercicio das atribui¢des que lhe confere o
art. 148-A, 1, da Constitui¢ao Estadual; art. 97-A, 111, e art. 100, da Lei Complementar Nacional n°® 80, 12 de
janeiro de 1994; com as alteracdes legislativas que lhe sucederam,;

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, caput e inciso XXI, da Constitui¢ao Federal;

CONSIDERANDO o disposto no inciso VII do caput do art. 12; §1° do art. 12 c/c art. 18; art. 174 §2°,
inciso I e §3°, inciso 111, todos da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021; ¢

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar o planejamento e o gerenciamento das contratagdes
celebradas no ambito desta Defensoria Publica do Estado do Ceara — DPCE.

RESOLVE:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Objeto e Ambito de aplicacao
Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre o Plano de Contratagdes Anual, de que trata o inciso VII do

artigo 12 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratacdes - PGC, no ambito da Defensoria Publica do Estado do Ceara.

Defini¢oes
Art. 2° Para os efeitos desta Instru¢do Normativa, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Autoridade Competente: agente publico responsavel por autorizar a abertura de processos de licitagdo, a
celebragdo de contratos ou a ordenacdo de despesas, no ambito da Defensoria Publica do Estado do Ceara -
DPCE;

IT - Secretaria de Administragdo: Orgao responsavel por planejar, organizar, acompanhar, avaliar e
supervisionar as atividades da area administrativa;

IIT - Geréncia de Aquisi¢des: unidade responséavel pelo planejamento, coordenacdo e acompanhamento das
acoes destinadas as contratagoes;

IV - Requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade e requerer a contratagao de
bens, servigos e obras;

V - Area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado,



responsavel por analisar o documento de formalizacdo de demanda, e promover a agregacdo de valor e a
compilagdo de necessidades de mesma natureza;

VI - Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD: documento que fundamenta o plano de contratagdes
anual, por meio do qual a 4rea requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacdo;

VII - Plano de Contratagdes Anual — PCA: documento que consolida as demandas que a Defensoria Publica
do Estado do Cear4 planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboracao;

VIII - Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes - PGC: ferramenta informatizada
integrante da plataforma de compras do Governo Federal — Compras.gov.br, para elaboracdo, revisdo e
acompanhamento do PCA.

§1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderao ser exercidos pelo mesmo agente publico ou unidade,
desde que, no exercicio dessas atribuigdes, detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado.

§2° A defini¢dao dos requisitantes e das areas técnicas ndo ensejara, obrigatoriamente, a criacdo de novas
estruturas na DPCE.

§3° Nao seré excluido ou cancelado o DFD caso o agente publico que o formalizou seja desligado das suas
fungodes, visto que esse documento pertence ao PCA da DPCE.

§4° O plano de contratacdes anual da DPCE sera elaborado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes - PGC, observados os procedimentos estabelecidos nesta norma.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Objetivos

Art. 3° O plano de contratagdes anual — PCA tem por objetivo racionalizar as aquisi¢des e contratacdes e
evitar o fracionamento de despesa dos orgdos e entes, propiciando ganhos de escala, redugdo de custos
processuais e padronizagdo de bens e servicos, além de contribuir para aumentar o didlogo potencial com o
mercado e incrementar a competitividade.

CAPITULO III
DA ELABORACAO

Diretrizes

Art. 4° A Defensoria Publica do Estado do Ceara elaborara o seu PCA, o qual contera todas as contratagdes
que pretende realizar no exercicio subsequente.

Excecoes
Art. 5° Ficam dispensadas de registro no PCA:

I - as informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

IT - as contratacdes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos, nas hipoteses previstas no art.
45 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

IIT - as pequenas compras e a prestacao de servigos de pronto pagamento, de que trata o § 2° do art. 95 da_Lei
n°® 14.133, 1° de abril de 2021;

IV - nos casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio, intervencdo federal ou grave perturbacdo da
ordem; ¢

V - nas situagdes de emergéncia ou calamidade publica.

Paragrafo unico. Na hipotese de classificagao parcial das informagdes de que trata o inciso I do caput, as
partes ndo classificadas como sigilosas constardo do PCA, quando couber.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

Prazos

Art. 6° O PCA devera ser elaborado até o final de abril de cada exercicio, conforme periodos assim
definidos:

I — de 20 de janeiro até o dia 28 de fevereiro: formalizacdo do DFD pelo requisitante/area técnica;

IT — de 1° de margo até o dia 20 de marco: analise do DFD pela Geréncia de Aquisi¢gdes em conjunto com o
Ordenador de Despesas da DPCE;

IIT — de 21 de margo at¢ o dia 21 de abril: consolidacdo das informagdes por parte da Geréncia de
Aquisi¢des;
IIT — Até o dia 30 de abril: aprovagao do PCA pela autoridade competente.

Pardgrafo Unico. Caso as datas previstas nesse artigo recaiam em sabado, domingo ou feriado, sera
considerado o dia util subsequente da data prevista.

Formalizacao do DFD

Art. 7° Para elaboracdo do PCA, o requisitante/area técnica preencherd o DFD, com as seguintes
informacoes:

I - justificativa da necessidade da contratacao;

IT - descrigao sucinta do objeto;

IIT - categorizacao do objeto, por meio da indicacao de sua correlagdo com a classe do material ou o grupo
do servigo ou da obra correspondente, nos Sistemas de Catalogacdo de Material, de Servigos e de Obras do
Governo Federal;

IV - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo em doze meses;
V - estimativa preliminar do valor da contratagdo, por meio de procedimento simplificado;
VI - data pretendida para a conclusao da contratagao;

VII - grau de prioridade da compra ou da contratagdo, classificada em baixo, médio ou alto, de acordo com a
metodologia estabelecida pelo 6rgdo ou ente;

VIII - indicagdo de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outro DFD para a sua execucdo, com vistas a
determinar a sequéncia em que as contratacdes serdo realizadas; e

IX - nome do requisitante com a identificagdo do responsavel.

§1° Cada DFD corresponderda a um uUnico objeto de contratacdo, podendo haver mais de um DFD
formalizado por requisitante.

§2° Sera admitido um mesmo DFD conter mais de um objeto de contratacdo, caso os objetos contribuam
para atender a uma mesma necessidade.

§3° O DFD poderd, quando pertinente, ser remetido pelo requisitante a area técnica para fins de analise,
complementacdo das informagdes, garantia da padronizag¢ao e compilagdo de demandas da mesma natureza.

Art. 8° As informagdes de que trata o art. 7° serdo formalizadas no PGC de acordo com o periodo previsto
inciso I do artigo 6°.

Analise

Art. 9° Observando o prazo previsto no inciso II do artigo 6°, a autoridade competente da DPCE em conjunto
com a Geréncia de Aquisi¢des devera analisar os DFD’s cadastrados pelo requisitante/area técnica.
Consolidacao

Art. 10 Encerrado o prazo de anélise dos DFD’s, observando o art. 6°, a Geréncia de Aquisi¢des consolidara
as demandas encaminhadas pelos requisitantes ou pelas areas técnicas e adotara as medidas necessarias para:

I - agregar, sempre que possivel, os DFD's com objetos de mesma natureza com vistas a racionalizagdo das
contratagoes;

IT - adequar e consolidar o PCA;

IIT - elaborar o calendario de contratagdes do 6rgao ou ente, por grau de prioridade, considerando a data
estimada para o inicio do processo da contratagdo, conforme disposto no DFD aprovado pela autoridade
competente.

§1° O prazo para tramitagdo do processo de contratagao para a Geréncia de Aquisi¢des constard do calendario
de que trata o inciso III do caput.

§ 2° Inicialmente, o processo de contratacdo de que trata o §1° serd acompanhado de documento de



formalizagdo de demanda — DFD, estudo técnico preliminar — ETP e termo de referéncia — TR, considerado
o tempo necessario para realizar o procedimento ante a disponibilidade da for¢a de trabalho na instrugdo do
processo.

§3° A Geréncia de Aquisi¢des consolidara o plano de contratagdes anual e o encaminhara para aprovagdo da
autoridade competente, observando os periodos previstos no art. 6°.

Aprovacio

Art. 11 A autoridade competente aprovara as contratagdes previstas no plano de contratagdes anual, por meio
do Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes — PGC, conforme previsao no art. 6°.

Paragrafo Unico. A autoridade competente podera reprovar itens do plano de contratagdes anual ou devolvé-
lo & Geréncia de Aquisicdes, se necessario, para realizar adequagdes junto as areas requisitantes ou técnicas.

Divulgacao
Art. 12 O PCA aprovado serd divulgado automaticamente no Portal Nacional de Contratagdes Publicas —
PNCP ap6s a sua aprovagao no PGC.

Paragrafo Unico. A DPCE disponibilizard em seu sitio eletronico oficial, o endereco de acesso ao seu plano
de contratacdes anual no Portal Nacional de Contratagcdes Publicas, no prazo de trinta dias, contado da data
de encerramento da etapa de aprovagao.

CAPITULO IV
DA REVISAO E DA ALTERACAO

Art. 13 Durante o ano de sua elaboragdo, o PCA podera ser revisado e alterado, por meio de inclusao,
exclusdo ou redimensionamento de itens, ao longo do ano de execucdo, com justificativa aprovada pela
autoridade competente.

§1° O periodo para revisao e alteragdo do PCA pela area demandante/requisitante previsto no caput, sera de
1° de agosto a 1° de setembro.

§2° A consolidacao dos DFD’s ocorrerdo no periodo de 02 de setembro a 02 de outubro, pela Geréncia de
Aquisigdes.

§3° As alteragdes no plano de contratagdes anual serdo aprovadas pela autoridade competente até o dia 15 de
outubro.

§4° Para ajustes do DFD no sistema PGC, o representante da area requisitante/drea técnica solicitard
formalmente a sua devolucdo a Geréncia de Aquisigdes.

§5° Em qualquer hipotese, os ajustes ao PCA serdo aprovados pela autoridade competente.

Art. 14 Durante o ano de sua execugdo, o plano de contratagdes anual poderd ser alterado, por meio de
justificativa aprovada pela autoridade competente.

Pardgrafo unico. O plano de contratacdes anual atualizado e aprovado pela autoridade competente sera
disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contratagdes Publicas e no sitio eletrénico da DPCE,
observando o disposto no art. 12.

CAPITULO V
DA EXECUCAO

Art. 15 As demandas constantes do PCA serdao formalizadas em processo de contratacdo, de acordo com o
fluxo de contratacdes instituido pela Defensoria Publica do Estado do Ceard, com a antecedéncia necessaria
ao cumprimento da data pretendida de que trata o inciso III do art. 10 desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo inico. As demandas que nao constarem no PCA ensejardao a sua inclusao, nos termos do art. 14
desta norma.

Relatorio de Riscos

Art. 16 A partir de julho do ano de execucdo do PCA, o requisitante/area técnica elaborara o relatorio de
gestdo d e riscos referente a provavel nio efetivacdo da contratagdo de itens constantes do plano, até o



término do exercicio.
§1° Cabe a Geréncia de Aquisi¢des orientar o requisitante/area técnica acerca do método de elaboragao do
relatorio de gestao de riscos, conforme previsto no caput do art. 16.

§2° O relatorio de gestao de riscos sera entregue a autoridade competente até o dia 15, dos meses de julho e
novembro.

§3° Ao final do ano de vigéncia do PCA, as contratagdes planejadas e ndo realizadas serdo justificadas e
formalizadas em processo, quanto aos motivos de sua ndo consecug¢do, €, s€ permanecerem necessarias, serao
incorporadas ao plano de contratagcdes do ano subsequente.

§4° O processo de justificativa tratado pelo §3° devera ser encaminhado a autoridade competente e a
Geréncia de Aquisicdes até o dia 20 de dezembro.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Para a utilizacdo do Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes - PGC, o
representante da area requisitante/demandante, devera solicitar o cadastro de acesso a Secretaria de
Administragdo da DPCE, indicando os agentes responsaveis, com os seguintes dados:

I — Nome completo do agente;

IT — CPF;

III — Matricula;

IV — E-mail;

V —Telefone;

VI - Fungao exercida pelo agente;
VII — Setorial alocada.

Paragrafo nico. A solicitagdo de cadastro do agente devera ser formalizada, com a autorizagdo da autoridade
competente.

Art. 18 Cabe a Geréncia de Aquisi¢des da Defensoria Publica do Estado do Cear4, no inicio de cada ciclo de
elaboragdo do PCA, cientificar as areas demandantes/requisitantes, acerca de eventuais mudancas
metodologicas e/ou de sistema, e solicitar manifestagdo expressa da autoridade competente se adotard o PCA
ou ndo para referenciar suas contratagdes no exercicio subsequente.

Art. 19 A Geréncia de Aquisi¢des podera editar comunicados, notas técnicas, guias, manuais € normas
complementares a esta Instrucdo Normativa.

Art. 20 A Defensoria Publica do Estado do Ceard assegurard o sigilo e a integridade dos dados e das
informacodes constantes do PGC e o protegerao contra danos e utilizagdes indevidas ou desautorizadas.

Paragrafo tinico. O uso indevido de senhas de acesso ou que transgrida as normas de seguranca instituidas
para o sistema acarretara responsabilidade administrativa, civil e penal, nos termos da lei.

Art. 21 Os casos omissos serdo deliberados pelo(a) Defensor(a) Publico(a) Geral.
Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, aos de de 2025.

Samia Farias Costa Maia
DEFENSORA PUBLICA GERAL DO ESTADO DO CEARA
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Documento assinado eletronicamente por Samia Costa Farias Maia, Defensor(a) Publico Geral, em
18/02/2025, as 16:51, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015
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