PCA 2027 Passo a Passo — SEAD-PI

g, b
P30 pgyent 1O

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO ESTADO DO PIAUI - SEAD-PI
SUPERINTENDENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS

PCA 2027 PASSO A PASSO

Guia de Orientacdes para Elaboracao do Plano de Contratacées Anual

Org3os e Entidades da Administracao Publica Estadual do Piaui

12 edicdgo — Ciclo Transitdrio PCA/2027
Base normativa: Lei Federal n® 14.133/2021 - Lei Estadual n°® 7.884/2022 - Decreto Estadual n® 21.872/2023
Portaria SEAD n° 262/2026 - Decreto Estadual n® 23.891/2025 - Decreto Estadual n® 24.144/2025 - Portaria SEAD n° 631/2025

Diretoria de Planejamento de Compras Publicas - DIP/SLC/SEAD-PI | Pagina 1 de 22



SUMARIO

Introducao

Siglas e Definicoes

Capitulo 1 — O que é o PCA e por que ele importa
1.1 O Plano de Contratacées Anual na Lei Federal n°® 14.133/2021
1.2 A SLC/SEAD-PI como Central de Compras do Estado
1.3 O papel da Diretoria de Planejamento de Compras Publicas (DIP)

1.4 Por que 2027 é um ciclo transitério

P PCA 2027 Passo a Passo — SEAD-PI

Capitulo 2 — Antes de comecar: a Comissio Técnica de Planejamento de Contratacoes (CTPC)

2.1 Quem compde a CTPC e por qué
2.2 Como formalizar a designacao
2.3 O papel da CTPC em cada etapa do PCA
Capitulo 3 — O Documento de Formalizacio de Demanda (DFD)
3.1 0 que é e para que serve
3.2 Os campos obrigatérios, um a um
3.3 Classificando corretamente o tipo do item
3.4 Grau de prioridade: como classificar e justificar
3.5 Estimativa de valor: o que a Portaria exige nesta fase
3.6 Critérios de sustentabilidade
3.7 Quem assina o DFD
Capitulo 4 — A Planilha de Consolidacdo do PCA
4.1 Conhecendo as cinco abas
4.2 Preenchendo a Identificacdo do 6rgao e da CTPC
4.3 Preenchendo os Itens do PCA, linha por linha
4.4 Erros que invalidam o preenchimento
4.5 Resumo automatico e Checklist final
Capitulo 5 — Enviando ao Estado: o fluxo no SEI
5.1 Onde ficam arquivados os DFDs
5.2 Relacionando o processo do 6rgao ao processo da DIP
5.3 Encaminhando a planilha consolidada
Capitulo 6 — O cronograma do ciclo transitério PCA/2027
6.1 As cinco etapas e seus prazos
6.2 Consequéncias do nao cumprimento dos prazos
Capitulo 7 — Governanca, eficiéncia e boas praticas
7.1 Compras compartilhadas e Sistema de Registro de Precos
7.2 Como evitar o fracionamento indevido de despesas
7.3 Gestao de riscos no planejamento das contratacoes

7.4 Equidade de género nas contratacoes

Diretoria de Planejamento de Compras Publicas - DIP/SLC/SEAD-PI | Pagina 2 de 22



PCA 2027 Passo a Passo — SEAD-PI
7.5 Indicadores de desempenho e monitoramento

Capitulo 8 — Perguntas frequentes
Capitulo 9 — Fluxo llustrativo do Processo

Conclusao

Diretoria de Planejamento de Compras Publicas - DIP/SLC/SEAD-PI | Pagina 3 de 22



o
-
+

{

PCA 2027 Passo a Passo — SEAD-PI

INTRODUCAO

A Lei Federal n® 14.133/2021 mudou a légica das contratagdes publicas no Brasil: planejar deixou de ser
recomendavel e passou a ser condicdo de validade da eficiéncia do processo licitatério. O Plano de
Contratacdes Anual (PCA) é o instrumento central dessa mudanca — é nele que cada 6rgéo declara, com
antecedéncia, o que pretende comprar ou contratar no ano seguinte.

No Piaui, a Portaria SEAD n° 262/2026/GAB/SEAD organizou esse processo para toda a Administracao
Pablica Estadual. E determinou algo importante para vocé, que esta lendo este guia agora: cabe a
Diretoria de Planejamento de Compras Publicas (DIP/SLC/SEAD-PI) fornecer aos 6rgios os modelos e as
orientacdes necessarias para que o PCA seja elaborado de forma correta e uniforme (art. 11, § 2°, da
Portaria).

Este guia nasce dessa obrigacdo. Ele ndo substitui a Portaria SEAD n° 262/2026 — ele traduz o que ela
exige em linguagem pratica, passo a passo, para que qualquer servidor designado para a Comissao
Técnica de Planejamento de Contratacdes (CTPC) do seu 6rgio consiga elaborar um PCA tecnicamente
correto, sem depender de interpretacao juridica prévia.

Para quem é este guia:

e Servidores das unidades requisitantes, responsaveis por identificar e descrever as necessidades de
contratacao;

e Membros da Comissio Técnica de Planejamento de Contrata¢des (CTPC) de cada 6rgédo ou entidade;
e Autoridades maximas responsaveis pela aprovacao final do PCA de seu 6rgao.

Como usar este guia:

Este material foi pensado para ser lido ao lado de dois outros documentos ja encaminhados por esta
Diretoria: o Modelo Padronizado de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) e a Planilha
Padronizada de Consolidacdo do PCA/2027. Cada capitulo deste guia corresponde a uma etapa concreta
do preenchimento desses instrumentos — a ideia é que vocé consiga, com o guia aberto de um lado e o
formulario do outro, concluir o preenchimento sem davidas.

ATENCAO

Este e-book contém apenas orientacoes. Em caso de divida sobre um caso concreto nao previsto aqui,
consulte a Portaria SEAD n° 262/2026 na integra ou entre em contato com a DIP pelos canais informados
na conclusao deste guia.
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SIGLAS E DEFINICOES

Esta secdo retine, nos mesmos termos do art. 3° da Portaria SEAD n° 262/2026 e dos decretos estaduais
correlatos, as siglas e definicées utilizadas ao longo deste guia.

Siglas
Sigla Significado
CTPC Comissdo Técnica de Planejamento de Contratacdes
DFD Documento de Formalizacido de Demanda
DIP Diretoria de Planejamento de Compras Publicas
ETP Estudo Técnico Preliminar
LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias
LOA Lei Orcamentaria Anual
PCA Plano de Contratacdes Anual
PNCP Portal Nacional de Contratacdes Publicas
PPA Plano Plurianual
SEAD-PI Secretaria de Administracdo do Estado do Piaui
SEI Sistema Eletrénico de Informacoes
SLC Superintendéncia de Licitacoes e Contratos
SRP Sistema de Registro de Precos
TIC Tecnologia da Informacao e Comunicacao
TR Termo de Referéncia
CATMAT Catalogo de Materiais
CATSER Catalogo de Servicos
Definicoes

Plano de Contratacées Anual (PCA)

Documento que consolida, no ambito do érgio ou entidade, todas as demandas voltadas a novas contratacoes
de bens, servicos, obras e solugdes de tecnologia da informacao, bem como as renovagoes contratuais para o
exercicio subsequente, servindo de base para a elaboracio da Lei Orcamentaria Anual (art. 3°, |, da Portaria
SEAD n° 262/2026).

Documento de Formalizacido de Demanda (DFD)

Documento eletrénico que d& inicio ao processo de elaboracdo do PCA, por meio do qual a unidade
requisitante evidencia e detalha cada necessidade de contratacdo (art. 3°, I1).

Data desejada para a contratacao

Prazo-limite para a formalizacdo da contratacdo objeto do DFD, considerando o tempo necessario para a
elaboracido dos estudos preliminares, do termo de referéncia, para a realizacao da licitacdo e para os demais
procedimentos que antecedem a assinatura do contrato (art. 3°, Ill).

Unidade requisitante
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Unidade que, por meio do DFD, requer a contratacdo de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia da
informacao, bem como as renovacdes contratuais para o atendimento das necessidades institucionais (art. 3°,
V).

Unidade técnica

Setor com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, responsavel por analisar o DFD,
promover a agregacao de valor e compilar necessidades de mesma natureza (art. 3°, V).

Comissdo Técnica de Planejamento de Contratacées (CTPC)

Grupo formalmente designado para planejar, coordenar, consolidar e acompanhar as acdes destinadas as
contratacdes e para elaborar o cronograma de contratacdes do respectivo 6rgdo ou entidade (art. 3°, VI).

Setor de contratacoes

Unidade administrativa encarregada de conduzir os procedimentos de contratacdo, incluindo licitacoes,
dispensas e inexigibilidades (art. 3°, VII).

Agente de contrataciao

Pessoa designada pela autoridade competente para tomar decisées, acompanhar o tramite da licitacao, dar
impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a homologacao (art. 3°, VIII).

Renovacao contratual

Ato destinado a promover a continuidade dos servicos ou do fornecimento do objeto contratado, por meio da
prorrogacao da vigéncia ou de nova contratacao (art. 3°, IX).

Revisao do PCA

Procedimento de natureza ordinaria, por meio do qual pode haver a inclusido, a exclusdo ou o
redimensionamento dos itens do PCA, em virtude de circunstancias especificas que ensejarem a reavaliacao
do Plano (art. 3°, X).

Alteracao do PCA

Procedimento de natureza extraordinaria, por meio do qual podem ser realizados o redimensionamento, a
inclusdo ou a exclusio de itens do PCA durante a sua execucao (art. 3°, XI).

Grau de prioridade da contratacao

Classificacdo estabelecida pela unidade requisitante como ALTA, MEDIA ou BAIXA, conforme o impacto da ndo
realizacdo da contratacdo sobre os servicos da instituicdo (art. 3°, Xll).

Governanca das contratac¢oes publicas

Conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e
monitorar a atuacido da gestdo das contratacdes publicas, visando agregar valor ao negécio do érgdo ou
entidade e contribuir para o alcance de seus objetivos, com riscos aceitaveis (art. 4°, lll, do Decreto Estadual n°®
21.872/2023).

Metaprocesso de contratacao publica

Rito integrado pelas fases de planejamento da contratacao, selecdo do fornecedor e gestao do contrato, que
serve como padrio para que os processos especificos de contratacio sejam realizados (art. 4°, IV, do Decreto
Estadual n® 21.872/2023) — o PCA corresponde a fase de planejamento desse metaprocesso.

Risco

Evento futuro e identificado, ao qual é possivel associar uma probabilidade de ocorréncia e um grau de
impacto, que afetara, positiva ou negativamente, os objetivos a serem atingidos, caso ocorra (art. 4°, VI, do
Decreto Estadual n® 21.872/2023).

Sistema de Registro de Precos (SRP)

Conjunto de procedimentos para realizacdo, mediante contratacdo direta ou licitacdo nas modalidades pregao
ou concorréncia, de registro formal de precos relativos a prestacido de servicos, a obras e a aquisicdo e locacdo
de bens para contratacdes futuras (art. 3°, I, do Decreto Estadual n® 21.938/2023).

Compra centralizada
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Procedimento em que a Secretaria de Administracdo conduz a contratacdo de bens, servicos ou obras para
atender as necessidades comuns de 6rgios ou entes da Administracdo Publica Estadual, sem registro de
precos (art. 3°, VI, do Decreto Estadual n® 21.938/2023).

Compra compartilhada

Procedimento em que dois ou mais érgaos ou entidades conduzem a contratacdo de bens, servicos ou obras
com vistas ao atendimento de necessidades comuns, sem registro de precos (art. 3°, VII, do Decreto Estadual
n° 21.938/2023).
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CAPITULO 1
O que é o PCA e por que ele importa

1.1 O Plano de Contratacoes Anual na Lei Federal n°® 14.133/2021

O PCA é, em termos simples, a lista oficial das contratacdes que um 6rgao pretende realizar no ano
seguinte — mas n3o é uma lista qualquer. O art. 12, inciso VII, da Lei Federal n°® 14.133/2021 o instituiu
como instrumento de governanca das contratacdes publicas, e o art. 3°, |, da Portaria SEAD n° 262/2026
define o PCA como o documento que consolida, no ambito do érgdo ou entidade, todas as demandas
voltadas a novas contratacoes de bens, servicos, obras e solucées de tecnologia da informacao, bem
como as renovagoes contratuais para o exercicio subsequente.

Duas consequéncias praticas decorrem dessa definicdo: primeiro, o PCA serve de base para a elaboracio
da Lei Orcamentaria Anual (LOA) — ou seja, o que nio esta no PCA tende a n3o ter orcamento reservado.
Segundo, nenhuma licitacdo ou contratacao direta pode ser instruida sem antes verificar se a demanda
consta do PCA vigente (art. 9° da Portaria) — sem previsdo no PCA, o setor requisitante precisa justificar
formalmente a urgéncia ou a necessidade superveniente.

Tecnicamente, o PCA corresponde a fase de planejamento do que o Decreto Estadual n°® 21.872/2023
denomina metaprocesso de contratacdo publica — o rito integrado pelas fases de planejamento, selecdo
do fornecedor e gestio do contrato que serve de padrado para toda contratacio estadual (art. 4°, IV, do
Decreto). Isso significa que falhas no PCA n3o ficam contidas nesta fase: elas se propagam para a selecio
do fornecedor (prazos apertados, especificacbes mal amadurecidas) e para a gestdo do contrato
(repactuacées, aditivos por planejamento insuficiente).

1.2 A SLC/SEAD-PI como Central de Compras do Estado

A Superintendéncia de Licitacdes e Contratos (SLC) da SEAD-PI atua como Central de Compras do Estado
do Piaui, competindo-lhe coordenar os procedimentos licitatérios centralizados e fomentar a eficiéncia
nas contratacoes, nos termos da Lei Estadual n® 7.884/2022 e do Decreto Estadual n® 21.938/2023. Isso
significa que o PCA de cada érgio nido é apenas um documento interno: ele alimenta a visao consolidada
do Estado, permitindo identificar oportunidades de compra compartilhada, padronizacdo de objetos e
ganho de escala entre diferentes 6rgaos.

1.3 O papel da Diretoria de Planejamento de Compras Publicas (DIP)

A DIP, unidade técnica diretamente vinculada a SLC, é responsavel por planejar, dirigir e controlar a fase
preparatéria das contrataces publicas estaduais e por assegurar as praticas de governanca (art. 67 do
Decreto Estadual n® 22.546/2023). E a DIP quem consolida os PCAs de todos os 6rgdos, publica o PCA
estadual no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e monitora o cumprimento do cronograma
— funcao que este guia também ajuda a viabilizar.

1.4 Por que 2027 é um ciclo transitério

O cronograma ordinario do PCA (art. 6° da Portaria SEAD n° 262/2026) prevé o registro dos DFDs até 1° de
abril de cada ano. Como a Portaria s6 foi publicada em 15 de julho de 2026 — depois desse marco
temporal — o art. 11 estabeleceu um cronograma transitério especifico, exclusivo para o ciclo do
PCA/2027, com prazos ajustados. Vocé vai encontrar o detalhamento completo desse cronograma no
Capitulo 6.
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EXEMPLO PRATICO

Pense no PCA como o "pedido de compras do ano" do seu 6rgao, sé que oficial, com prazo legal e
vinculado ao orcamento: se a impressora que vai quebrar em marco de 2027 nao estiver no PCA,
comprar uma nova impressora em carater emergencial sera mais dificil e exigira justificativa formal.
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CAPITULO 2

Antes de comecar: a Comissao Técnica de Planejamento de
Contratacoes (CTPC)

Antes de qualquer DFD ser elaborado, o 6rgao precisa ter sua CTPC formalmente instituida. Sem CTPC,
nao ha quem analise, consolide e aprove os DFDs — por isso esta €, literalmente, a primeira etapa do
processo.

2.1 Quem compoe a CTPC e por qué

O art. 4°, caput, da Portaria SEAD n° 262/2026 exige que a CTPC seja composta obrigatoriamente por
representantes de trés areas:
e Gestao — para avaliar o alinhamento estratégico da demanda com os objetivos institucionais;

e Orcamento e financas — para verificar a compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO);

e Licitacbes e contratos — para avaliar a viabilidade técnica e a modalidade de contratacdo mais
adequada.

Essa composicao tripartite ndo é burocracia redundante: é o que garante que uma demanda chegue ao
PCA ja analisada sob os trés angulos que, historicamente, mais geram problema em contratacées mal
planejadas — necessidade real, disponibilidade orcamentaria e viabilidade de execucao.

2.2 Como formalizar a designacao

A CTPC é designada por portaria da autoridade maxima do érgao. O art. 4°, § 1°, exige que essa portaria
contemple, obrigatoriamente:
1. O quérum minimo de funcionamento, correspondente a maioria absoluta dos membros;

2. Os critérios e a periodicidade minima das reunides ordinarias, admitidas convocagoes extraordinarias
sempre que necessario;

3. A forma de registro das deliberacoes, mediante ata circunstanciada arquivada no processo SEl de
referéncia.

ATENCAO

A auséncia de qualquer um desses trés elementos na portaria de designacdo torna o ato incompleto
perante a Portaria SEAD n° 262/2026 e pode ser objeto de diligéncia pela DIP.

Do ponto de vista técnico, a CTPC é o principal mecanismo de governanca das contratacées do 6rgiao em
nivel operacional — na definicdo do art. 4°, lll, do Decreto Estadual n°® 21.872/2023, governanca das
contratacdes publicas é o conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e controle postos em pratica
para avaliar, direcionar e monitorar a gestdo das contratacoes, agregando valor e mantendo riscos
aceitaveis. A exigéncia de composicio tripartite (gestdo, orcamento/financas, licitacbes e contratos) é a
aplicacdo pratica desse conceito: nenhuma area isolada tem visao suficiente para avaliar, direcionar e
monitorar uma contratacdo sozinha.

2.3 O papel da CTPC em cada etapa do PCA
A CTPC n3o é apenas quem assina o documento final. Compete a ela, nos termos do art. 4°, § 2°:
e Consolidar as demandas internas vindas de todas as unidades requisitantes;
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e Analisar o alinhamento estratégico de cada demanda;

e Verificar a compatibilidade com o PPA e com a LDO;
e Atuar como interlocutora técnica direta da DIP/SLC/SEAD-PI.

Além disso — e este é o papel mais visivel no dia a dia — é a CTPC quem analisa, agrega valor e assina cada
DFD antes de ele entrar na Planilha de Consolidacao, e quem submete o PCA ja consolidado a aprovacao
da autoridade maxima do érgao.

Diretoria de Planejamento de Compras Publicas - DIP/SLC/SEAD-PI | Pagina 11 de 22



PCA 2027 Passo a Passo — SEAD-PI
CAPITULO 3

O Documento de Formalizacio de Demanda (DFD)

3.1 0 que é e para que serve

O DFD é o documento eletrénico que da inicio ao processo de elaboracio do PCA (art. 3°, Il, da Portaria). E
por meio dele que a unidade requisitante evidencia e detalha cada necessidade de contratacio — um
DFD por demanda, ndo um DFD genérico para o 6rgao inteiro.

3.2 Os campos obrigatérios, um a um
O art. 5° da Portaria SEAD n° 262/2026 estabelece o contetldo minimo que todo DFD deve conter:

1. Justificativa da necessidade e descricdo sucinta do objeto (inciso I);
2. Grau de prioridade — Alta, Média ou Baixa (inciso I1);

3. Estimativa preliminar do valor, admitido procedimento simplificado com fonte de preco legalmente
admitida (inciso Ill);

4. Data desejada para a contratacdo e indicacdo de vinculacdo ou dependéncia com outro objeto (inciso
IV);

5. Critérios de sustentabilidade, nos termos do Decreto Estadual n°® 23.891/2025 (inciso V).

O Modelo Padronizado de DFD ja encaminhado a seu 6rgao traz cada um desses campos organizado em
secOes proprias, com notas orientativas ao lado — use-o como formulario oficial de preenchimento.

3.3 Classificando corretamente o tipo do item

Um dos erros mais comuns na elaboracdo do DFD é confundir categorias de objeto que parecem
semelhantes, mas tém tratamento diferente. Preste atencdo especial a trés casos:

e Obra x Servico de Engenharia — OBRA é a construcdo, ampliacdo ou reforma estrutural de um bem
imdvel. SERVICO DE ENGENHARIA é manutencdo, reparo ou instalacdo que ndo altera a estrutura (ex.:
manutencdo predial, instalacdo elétrica). Classificar uma manutencdo predial como "Obra" pode
direcionar o processo para uma modalidade licitatéria incompativel com a real complexidade do objeto;

e Locacao de Imoveis — tem categoria prépria na lista de Tipo do Item; ndo deve ser lancada como
"Material" ou "Servico";

e Solucao de TIC — abrange tanto bens quanto servicos de tecnologia da informacao; nao fracione o
mesmo objeto entre "Material" e "Solu¢do de TIC".

EXEMPLO PRATICO

A manutencao preventiva de um sistema de ar-condicionado é SERVICO. A reforma estrutural de um
telhado é OBRA. Ja o reparo elétrico predial recorrente, sem alteracao de estrutura, é SERVICO DE
ENGENHARIA. E a locacio de uma sala comercial para abrigar um nticleo regional do 6rgiao é LOCACAO
DE IMOVEIS — niao MATERIAL.

3.4 Grau de prioridade: como classificar e justificar
O art. 3°, XIl, da Portaria define os trés graus:

e ALTA — contratacoes imprescindiveis ao funcionamento da instituicdo, cuja nado realizacao
compromete servicos essenciais;
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e MEDIA — contratacdes necessarias & melhoria do desempenho das atividades finalisticas, cuja nio
realizacdo implica prejuizo significativo aos servicos prestados;

e BAIXA — contratacbes que visam ao aperfeicoamento da gestao, cuja nao realizacdo nao acarreta
prejuizo imediato aos servicos.

ATENGAO

O grau ALTA exige justificativa individualizada (art. 5°, Il). Ndo decorre automaticamente da natureza do
objeto — agua, energia e internet ndo sdo "ALTA" s6 porque parecem essenciais em abstrato. A
justificativa precisa explicar o impacto concreto da ndo contratacao para a unidade requisitante
especifica.

3.5 Estimativa de valor: o que a Portaria exige nesta fase

O art. 5°, lll, admite procedimento simplificado de estimativa de valor nesta fase, com fonte de preco
legalmente admitida — nao se exige, no DFD, a pesquisa de precos formal e completa que instruira
futuramente o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de Referéncia. O objetivo aqui é dimensionar o
valor o suficiente para subsidiar a proposta orcamentaria (LOA) e a consolidacdo estadual do PCA.

3.6 Critérios de sustentabilidade

O Decreto Estadual n°® 23.891/2025, que instituiu o Programa Estadual de Aquisicoes e Contratagoes
Plblicas Sustentaveis, determina a internalizacao sisteméatica de critérios sociais e ambientais nas
contratacdes publicas estaduais (art. 2°, I). Por isso, o DFD deve indicar se critérios de sustentabilidade se
aplicam ao objeto — e, quando aplicaveis, descrevé-los ainda que de forma sumaria, deixando o
detalhamento técnico completo para o ETP.

Este campo é obrigatério para todos os itens, mesmo quando a resposta for "nao se aplica" — a Portaria
nao dispensa objetos considerados neutros de sustentabilidade do preenchimento; exige, isso sim, que
essa analise seja feita e registrada.

Tecnicamente, essa exigéncia decorre das diretrizes do art. 3° do Decreto Estadual n® 23.891/2025, que
determinam a selecio de produtos e servicos com menor impacto socioambiental associado (preservada
a competitividade do certame) e a consideracio do ciclo de vida dos produtos ou servicos na analise de
sustentabilidade — nao apenas o preco de aquisicdo, mas os custos e impactos totais ao longo do uso do
bem ou servico contratado.

3.7 Quem assina o DFD

A formalizacao e a assinatura do DFD competem a equipe de planejamento de compras do 6rgao — ou
seja, a CTPC —, e ndo ao servidor da unidade requisitante isoladamente. Este Gltimo identifica e descreve
a necessidade; a CTPC analisa, agrega valor e formaliza o documento perante a DIP, nos termos do art. 3°,
VeVl edo art. 4°, § 2°, da Portaria.
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CAPITULO 4

A Planilha de Consolidacao do PCA

A Planilha Padronizada é o instrumento que compila, em uma Unica visdo, todos os DFDs elaborados e
assinados pela CTPC do 6rgio — ela nao substitui o DFD, é o resumo estruturado dele, compativel com os
campos exigidos pelo Portal Nacional de Contratacoes Publicas (PNCP).

4.1 Conhecendo as cinco abas

e 1. INSTRUCOES — leitura obrigatéria antes de preencher qualquer outra aba; traz a base normativa, o
cronograma e o glossario de campos;

e 2. IDENTIFICACAO — dados do érgao, da CTPC e do responsavel pela demanda;

e 3. ITENS DO PCA — aba principal, uma linha por item de contratacao;

e 4. RESUMO — leitura automatica, nao editar; calcula totais a partir da Aba 3;

e 5. CHECKLIST — validacao final pela CTPC antes da submissao.

4.2 Preenchendo a Identificacao do 6rgao e da CTPC

A Aba 2 deve ser preenchida antes de iniciar a Aba 3. Ela esta dividida em quatro blocos: dados do 6rgao
ou entidade; dados da CTPC (incluindo o nimero da portaria de designacio); dados do responsavel pela
demanda; e dados do proprio Plano de Contratacdes (exercicio de referéncia, ciclo transitério,
alinhamento com PPA/LDO e namero do processo SEI de referéncia do 6rgio).

ATENCAO
O campo "N° do processo SEI de referéncia do 6rgao", na Aba 2, € o mesmo nimero que sera usado para

relacionar o processo do seu 6rgdo ao processo central da DIP no SEI — preencha-o com atencao (veja o
Capitulo 5).

4.3 Preenchendo os Itens do PCA, linha por linha

Cada linha da Aba 3 corresponde a um DFD ji elaborado e assinado. As colunas com cabecalho em
destaque amarelo sdo obrigatorias; as em cinza sdo automaticas (calculadas por formula, ndo devem ser
digitadas); as demais sdo opcionais. Preencha uma linha por item — n3o agrupe demandas diferentes na
mesma linha, mesmo que sejam da mesma unidade requisitante.

4.4 Erros que invalidam o preenchimento

Com base na experiéncia de revisdo desta Diretoria, os erros mais frequentes — e que mais atrasam a
consolidacdo — sao:

e Classificar o Tipo do Item de forma incompativel com a descricdo do objeto (veja os exemplos do
Capitulo 3.3);
e Marcar Grau de Prioridade ALTA sem preencher a justificativa correspondente;

e Deixar o campo de Critérios de Sustentabilidade em branco, em vez de marcar explicitamente "nao se
aplica";
e Preencher datas de conclusao da contratacdo invalidas ou incompativeis com o exercicio de 2027;

e Deixar linhas de exemplo (destacadas) no arquivo final — elas devem ser excluidas antes do envio.
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4.5 Resumo automatico e Checklist final

A Aba 4 recalcula automaticamente, a partir dos dados da Aba 3, os totais gerais, a distribuicao por tipo de
item, por grau de prioridade e por critério de sustentabilidade. Se os nimeros nao baterem com o que
vocé preencheu, o erro esta na Aba 3 — nunca edite a Aba 4 diretamente.

Antes de submeter o PCA a autoridade maxima, a CTPC deve percorrer item por item o Checklist da Aba 5,
que inclui a verificacdo de todos os pontos deste capitulo. S6 depois de validado o checklist é que a
planilha deve seguir para aprovacao.
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CAPITULO 5

Enviando ao Estado: o fluxo no SEI

Com os DFDs assinados e a Planilha consolidada, falta apenas um passo: garantir que a Diretoria de
Planejamento de Compras Publicas consiga localizar e auditar essas informacdes sem que o 6rgao precise
duplicar documentos.

5.1 Onde ficam arquivados os DFDs

Os DFDs, uma vez assinados pela CTPC, permanecem arquivados no processo SEI proprio do érgéao ou
entidade — cada 6rgao é responsavel pela autuacao e pela guarda de sua propria documentacdo. Os DFDs
nao sao enviados individualmente a DIP.

5.2 Relacionando o processo do 6rgao ao processo da DIP

Como condicao para a validade do envio, cada 6rgao deve relacionar, pela funcionalidade "Processos
Relacionados" do SEI, o processo onde estao registrados os DFDs ao processo central desta Diretoria. Esse
relacionamento é o que permite a qualqguer momento — inclusive para fins de auditoria e controle,
interno ou externo — acessar o DFD original a partir do processo consolidado, sem que ele precise ser
copiado ou reanexado.

EXEMPLO PRATICO

No SEl, dentro do processo do seu 6érgao, utilize a opcao "Processos Relacionados" e informe o nimero
do processo central da DIP. O sistema passa a exibir esse vinculo nos dois processos, nas duas direcoes.

5.3 Encaminhando a planilha consolidada

A Planilha Padronizada, ja validada pelo Checklist e aprovada pela autoridade maxima do érgao, deve ser
encaminhada a DIP/SLC/SEAD-PI via SEl, informando no campo préprio (Aba 2) o nimero do processo SEI
relacionado. E a partir dessa planilha que a DIP realiza o lancamento estruturado das informacées no
PNCP.
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CAPITULO 6

O cronograma do ciclo transitério PCA/2027

6.1 As cinco etapas e seus prazos

O art. 11 da Portaria SEAD n° 262/2026 estabelece o cronograma transitério especifico para o ciclo do
PCA/2027, em razdo da publicacio da Portaria ter ocorrido apds o marco temporal ordinario (1° de abril):

Etapa Prazo Responsavel

Registro dos DFDs no SEI pelas

. .. 25/08/2026 Cada érgao/entidade
unidades requisitantes

Consolidacdo pela CTPC (Planilha
Padronizada) e submissio a 05/09/2026 CTPC de cada 6rgao
autoridade méaxima

Aprovacao final do PCA/2027 15/09/2026 Autoridade maxima
Envio a SEPLAN e SEFAZ para . .
subsidiar a LOA/2027 25/09/2026 Autoridade maxima
Publicacdo do PCA/2027 no PNCP 30/10/2026 SEAD-PI (consolidacao)

A partir do ciclo do PCA correspondente ao exercicio de 2028, aplica-se integralmente o cronograma
ordinario do art. 6° da Portaria, com registro dos DFDs até 1° de abril.

6.2 Consequéncias do ndao cumprimento dos prazos

O cronograma transitério ndo é uma sugestao de organizacao interna — ele é condicdo para que sua
demanda chegue a tempo a proposta orcamentaria (LOA/2027) e seja publicada no PNCP dentro do prazo
legal. Se uma demanda nao constar do PCA no momento da instrucdo de uma licitacdo ou contratacao
direta, o art. 9°, § 1°, da Portaria exige que o setor requisitante justifique formalmente a urgéncia ou a
necessidade superveniente e requeira a alteracdo do PCA, condicionada a aprovacido da autoridade
competente e a disponibilidade orcamentaria e financeira — um caminho mais longo e incerto do que
planejar dentro do prazo.
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CAPITULO 7

Governanca, eficiéncia e boas praticas

7.1 Compras compartilhadas e Sistema de Registro de Precos

O Decreto Estadual n® 21.938/2023 regulamenta o Sistema de Registro de Precos (SRP) no Estado e
define, entre outros, dois instrumentos que sua CTPC deve considerar ao elaborar o PCA:

e Compra centralizada — procedimento em que a propria SEAD conduz a contratacdo de bens, servicos
ou obras para atender necessidades comuns de varios 6rgaos, sem registro de precos;

e Compra compartilhada — procedimento em que dois ou mais érgdos conduzem juntos a contratacao
de bens, servicos ou obras com vistas ao atendimento de necessidades comuns, também sem registro de
precos.

O SRP, por sua vez, é preferencialmente adotado quando ha necessidade de contratacdes permanentes
ou frequentes, quando é mais conveniente a entrega parcelada, quando a contratacao atende a mais de
um 6rgao, ou quando ndo é possivel definir previamente o quantitativo total demandado (art. 4° do
Decreto n° 21.938/2023).

Ao elaborar o DFD e classificar o objeto, pergunte-se: este item também é demandado por outros érgaos?
Se a resposta for sim, sinalize isso na justificativa da necessidade — é essa informacao que permite a DIP
identificar oportunidades de padronizacdo e ganho de escala na consolidacao estadual do PCA.

7.2 Como evitar o fracionamento indevido de despesas

Registrar todas as demandas do 6rgao no PCA — inclusive as de menor valor — é também uma protecao
contra o fracionamento indevido de despesas: quando a real necessidade de um érgao é conhecida de
forma consolidada, fica mais facil identificar se diversas contratacées pequenas, na verdade, deveriam ter
sido reunidas em um Unico processo de maior porte. E por isso que o art. 3°, IX, da Portaria inclui
expressamente as renovacoes contratuais no dever de registro — nada relacionado a real necessidade de
contratacao do 6rgao deve ficar fora do PCA.

7.3 Gestao de riscos no planejamento das contratacoes

O Decreto Estadual n® 21.872/2023 trata a governanca das contratacdes pulblicas como o conjunto de
mecanismos de lideranca, estratégia e controle voltados a avaliar, direcionar e monitorar a gestdo das
contratacdes, com riscos aceitaveis. A Portaria SEAD n° 631/2025 detalha as diretrizes de governanca e
gestao de riscos aplicaveis a esse planejamento, cabendo a cada érgao elaborar seu mapa e sua matriz de
riscos conforme critérios definidos pela SEAD.

Na pratica, isso significa que, ao classificar o grau de prioridade e justificar a necessidade no DFD, vocé ja
esta contribuindo para a analise de risco do seu érgdo: quanto mais clara e especifica for a justificativa,
mais facil sera identificar, mais adiante, os riscos de nio realizacao daquela contratacao.

7.4 Equidade de género nas contratacoes

O Decreto Estadual n® 24.144/2025 regulamenta o uso de a¢oes de equidade entre mulheres e homens
no ambiente de trabalho como critério de desempate em licitacdes publicas estaduais, nos termos do art.
60, lll, da Lei Federal n® 14.133/2021. Embora esse critério seja aplicado na fase de licitagdo — e ndo no
DFD —, o planejamento consciente do PCA contribui para que os editais decorrentes ja incorporem,
desde a origem, esse compromisso institucional do Estado do Piaui.
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7.5 Indicadores de desempenho e monitoramento

O art. 8° da Portaria SEAD n°® 262/2026 atribui a SLC, por meio da DIP, o dever de elaborar bimestralmente
um relatério consolidado de riscos sobre a provavel ndo efetivacdo das contratacdes planejadas para o
Estado. Esse relatoério é construido a partir de trés indicadores, alimentados diretamente pelos dados que
os 6rgaos registram no PCA:

e Taxa de execucao das contratacoes planejadas — razao entre contratacoes efetivamente formalizadas
e contratacdes previstas no PCA vigente;

e indice de aderéncia ao Plano — proporcdo de processos licitatérios e contratacdes diretas cuja
demanda ja constava do PCA;

e Prazo médio entre o registro do DFD e a formalizacao da contratacao.

Ou seja: a qualidade do preenchimento do seu DFD e da sua planilha impacta diretamente a qualidade do
monitoramento estadual — nao é sé um exercicio documental, é o dado bruto da governanca das
contratacdes do Piaui.
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CAPITULO 8

Perguntas frequentes

P: Preciso enviar o DFD assinado junto com a planilha?

R: Nao. O DFD fica arquivado no processo SElI do proprio érgao. O que se envia a DIP é a Planilha
consolidada, com o nimero do processo SEI do 6rgio relacionado ao processo central (ver Capitulo 5).

P: Todo item precisa de justificativa de prioridade?

R: A justificativa é obrigatdria apenas quando o grau de prioridade for ALTA (art. 5°, I, da Portaria). Para
MEDIA e BAIXA, o campo é opcional, embora recomendavel.

P: Renovacao contratual entra no PCA?

R: Sim. O art. 3°, IX, da Portaria trata expressamente a renovacdo contratual como uma das hipoteses que
devem ser registradas no PCA, ao lado das novas contratacdes.

P: O que acontece se eu esquecer um item no PCA e precisar contrata-lo depois?

R: O setor requisitante devera justificar formalmente a urgéncia ou a necessidade superveniente e
requerer a alteracdo do PCA, nos termos do art. 7°, condicionada a aprovacao da autoridade competente
e a disponibilidade orcamentéria e financeira (art. 9°, § 1°).

P: Quem assina o DFD: a unidade requisitante ou a CTPC?

R: ACTPC — equipe de planejamento de compras do 6rgio. A unidade requisitante identifica e descreve a
necessidade; a CTPC analisa, agrega valor e formaliza o documento (ver Capitulo 3.7).

P: Existem contratacdes dispensadas de registro no PCA?

R: Sim. O art. 10 da Portaria dispensa: pequenas compras e servicos de pronto pagamento (art. 95, § 2°, da
Lei n® 14.133/2021); contratacbes por suprimento de fundos; contratacées emergenciais reconhecidas na
forma da lei; itens classificados como sigilosos; e informacdes sob sigilo parcial (nesse ultimo caso, as
partes ndo sensiveis permanecem publicas).

P: Posso alterar o PCA depois de aprovado?

R: Sim, em janelas especificas: de 15 de setembro a 15 de novembro, para adequacdo a proposta
orcamentaria enviada ao Poder Legislativo; e na quinzena posterior a publicacao da LOA, para ajuste final
ao orcamento aprovado (art. 7°).
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CAPITULO 9

Fluxo llustrativo do Processo

PCA 2027 Passo a Passo — SEAD-PI

O diagrama a seguir resume, em nove etapas, todo o caminho percorrido neste guia — da designacao da
CTPC até a publicacdo do PCA/2027 no PNCP. Use-o como referéncia rapida de onde seu 6rgdo esta no

processo a qualqguer momento.

r

CTPC designada e publicada

Portaria da autoridade maxima
até 04/08/2026

v

~\

r

Unidade requisitante elabora o DFD

Um DFD por demanda
(art. 52 da Portaria)

v

\

r

CTPC analisa, agrega valor
e assina o DFD

Art. 32, V/Vl e art. 49, § 2°

v

N\

r

CTPC consolida os DFDs
na Planilha Padronizada

Uma linha por DFD

v

\

r

CTPC valida o Checklist
(Aba 5)

Antes de submeter a
autoridade maxima

v

\

r

Aprovacao final do PCA
pela autoridade maxima

Até 15/09/2026

v

~\

r

Processo do é6rgao relacionado
ao processo da DIP no SEI

"Processos Relacionados"
— n2 00002.007707/2026-74

v

\

-

Envio da Planilha consolidada
a DIP/SLC/SEAD-PI

Até 25/09/2026
(subsidio a LOA/2027)

N\

DIP lanca os dados
no PNCP

Publicagdo do PCA/2027
até 30/10/2026
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CONCLUSAO

Planejar contratacdes nao é preencher formulario — é dar ao Estado do Piaui a capacidade de comprar
melhor, gastar com mais eficiéncia e responder com agilidade as necessidades reais de cada 6rgdo. O
PCA/2027 é o primeiro ciclo completo desse novo modelo de governancga das contratacoes estaduais, e o
papel de cada CTPC, em cada 6rgao, é o que vai determinar se esse modelo funciona na pratica.

Neste guia, vocé percorreu todo o caminho: da instituicdo da CTPC a elaboracao do DFD, da consolidacao
na planilha ao envio correto pelo SEl, passando pelo cronograma transitério e pelas boas praticas de
governanca que sustentam todo o sistema.

O que fazer agora:

1. Verifique se a CTPC do seu 6rgao ja esta formalmente designada — o prazo é critico para viabilizar as
proximas etapas;

2. Reulna as unidades requisitantes e comece a elaboracdo dos DFDs, usando o Modelo Padronizado
como formulario;

3. Consolide os DFDs aprovados na Planilha Padronizada, validando cada item pelo Checklist antes de
submeter 3 autoridade maxima;

4. Relacione o processo SEl do seu 6rgao ao processo central da DIP (n® 00002.007707/2026-74);
5. Encaminhe a planilha consolidada dentro do prazo do cronograma transitério.

Em caso de dulvidas técnicas ou operacionais, a Diretoria de Planejamento de Compras Publicas esta
disponivel pelos canais:

e E-mail: diretoriaplanejamentosead @gmail.com

e Telefone: (86) 99448-3513

Contamos com o engajamento de cada 6rgao e entidade para o sucesso deste primeiro ciclo do PCA no
Estado do Piaui — marco da governanca das contratacées publicas estaduais e da consolidacao da
Superintendéncia de Licitacoes e Contratos como Central de Compras do Estado.
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