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Guia Pratico ao PCA: Padronizacao e Acesso a Informacao como Estratégia para

Fortalecer o Planejamento das Contratac6es Publicas

RESUMO

O presente trabalho descreve a elaboracdo de um Guia Pratico ao Plano de Contratacfes
Anual (PCA), desenvolvido no ambito da Secretaria Municipal de Gestdo (SEGES), com o
objetivo de padronizar procedimentos, facilitar o acesso as informacdes e qualificar a atuacéo
dos servidores envolvidos na elaboracdo do PCA. A iniciativa surgiu a partir da identificacdo
de dificuldades recorrentes enfrentadas pelas unidades da Secretaria no cumprimento das
etapas do planejamento anual das contratacOes, reveladas por meio de uma pesquisa
diagndstica aplicada entre os dias 3 e 7 de julho de 2025. As respostas demonstraram baixa
familiaridade com os sistemas, ddvidas sobre os conceitos envolvidos e desconhecimento
sobre os materiais de apoio disponiveis. Com base nesse diagndstico, foi estruturado um guia
didatico, acessivel e visualmente alinhado ao Manual de ldentidade Visual da SEGES,
contendo os fundamentos legais, 0s agentes responsaveis, as etapas e prazos do processo,
bem como orientacBes praticas e links Uteis. O conteldo foi organizado com base na
legislacdo vigente, incluindo a Lei n® 14.133/2021, o Decreto Municipal n® 62.100/2022, a
Instrucdo Normativa SEGES n° 8/2023 e a Portaria SEGES n° 43/2025. O material sera
apresentado em versao reduzida como anexo ao trabalho, respeitando os limites do edital, e
sera disponibilizado em versdo completa caso o trabalho avance para a fase final. A proposta
estd alinhada ao tema da premiacéo, ao transformar um plano institucional em acéo concreta
e acessivel, e contribui para o cumprimento da meta 124 do Programa de Metas 2025-2028,
promovendo mais eficiéncia, transparéncia e padronizacdo no planejamento das contrataces

publicas.
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Planejamento.

INTRODUCAO

O Plano de Contratagcdes Anual (PCA) € um instrumento de planejamento estratégico
que visa assegurar maior eficiéncia, previsibilidade e transparéncia as aquisi¢es publicas,
sendo fundamental para o aprimoramento da gestdo publica municipal. No ambito da
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Secretaria Municipal de Gestdo (SEGES), embora haja normativos e orientacfes técnicas
sobre o tema, a multiplicidade de atores envolvidos na elaboracdo e execucdo do PCA, bem
como a dispersdo das informacgdes disponiveis, tém dificultado a uniformizacdo de
procedimentos e a apropriacdo do contetdo por parte dos servidores responsaveis por sua
aplicacao.

Diante desse contexto, observou-se a necessidade de consolidar em um Unico
documento, de forma clara e acessivel, as principais orientacdes sobre o PCA, com o objetivo
de facilitar sua compreensdo e aplicagdo no cotidiano dos setores responsaveis. A auséncia de
um material padronizado, que integre os conceitos, normas e fluxos operacionais do processo,
tem gerado duvidas, insegurancas e dificuldades operacionais em diversas unidades da
SEGES, comprometendo a efetividade do planejamento das contratagoes.

A presente iniciativa foi concebida para responder a esse desafio. Por meio da
elaboracdo de um Guia Pratico ao PCA, pretende-se oferecer um instrumento de apoio
técnico e pedagogico aos servidores que atuam nas areas requisitantes, técnicas e de
contratagcdes, bem como a autoridade competente para aprovacdo do plano. A proposta se
fundamenta em uma pesquisa realizada junto a doze unidades da Secretaria (ARQUIP, CAF,
COEGE, COBES, COGEDI, COGEP, CGPATRI, COGESS, COPATS, COTIC, EMASP e
GAB), cujos resultados evidenciaram a caréncia de orientacGes praticas e centralizadas sobre
o0 tema, afetando o desempenho institucional.

Alinhada ao tema da 14* Edicdo do Prémio “As Melhores Praticas de Estdgio na
Prefeitura de Sdo Paulo” — Planos Municipais em Ac¢do: Conectando Estratégias para
Transformar S8o Paulo —, esta proposta materializa a conexdo entre um plano formal (o
PCA) e uma acdo concreta de apoio a sua implementacdo. O guia elaborado traduz uma
diretriz normativa em instrumento de uso cotidiano, promovendo ganhos em qualidade,
eficiéncia e padronizacdo dos procedimentos administrativos.

A proposta esta diretamente vinculada ao Programa de Metas 2025-2028, em especial
a meta 124, que prevé a padronizacdo dos processos de compras publicas com foco em
transparéncia, eficiéncia e sustentabilidade. Ao organizar e sistematizar o conhecimento
necessario a elaboracdo do PCA, a iniciativa contribui para tornar as contratacdes municipais
mais planejadas, conscientes e eficazes, reforcando o compromisso da Administragdo com a

melhoria continua da gestéo publica.



OBJETIVO

A presente iniciativa tem como objetivo principal elaborar e disponibilizar um Guia
Pratico ao Plano de Contratacbes Anual (PCA), com foco na realidade organizacional da
Secretaria Municipal de Gestdo (SEGES), a fim de padronizar procedimentos, ampliar o
acesso a informacao e qualificar a atuacdo dos servidores envolvidos nas diferentes etapas do
planejamento das contratagdes.

A proposta busca enfrentar um conjunto de dificuldades mapeadas a partir de pesquisa
diagnostica realizada com servidores da Secretaria, que revelaram fragilidades quanto ao
conhecimento das etapas do PCA, ao uso de seus sistemas e a localizacdo dos materiais de
apoio. Nesse sentido, o0 guia visa sistematizar os contetdos normativos e operacionais em um
Unico documento, de linguagem clara e acessivel, promovendo maior entendimento sobre o0s
fluxos internos, prazos, responsabilidades e fundamentos legais que estruturam o processo.

Além disso, pretende-se com essa acdo fomentar a cultura do planejamento prévio nas
aquisicdes publicas, contribuir para o alinhamento entre areas requisitantes, técnicas e de
contratagdes e fortalecer a aplicacdo pratica dos normativos vigentes, apoiando o
cumprimento da meta 124 do Programa de Metas 2025-2028 da SEGES, que trata da
padronizacdo dos processos de compras publicas com foco em eficiéncia, transparéncia e

sustentabilidade.

DIAGNOSTICO DO PROBLEMA OU DESCRICAO DA SITUACAO INICIAL

Antes da elaboracdo do Guia Prético ao PCA, observava-se, no ambito da Secretaria
Municipal de Gestdo (SEGES), uma lacuna no que se refere a padronizacdo de orientagdes e
a compreensdo dos procedimentos necessarios a elaboracdo do Plano de Contratagbes Anual
(PCA). Ainda que o tema seja regulamentado pela Lei n® 14.133/2021, pelo Decreto
Municipal n°® 62.100/2022, pela Instrugdo Normativa SEGES n° 8/2023 e pela Portaria
SEGES n° 43/2025, a auséncia de um material consolidado e didatico, voltado a pratica
cotidiana dos servidores, dificultava o pleno entendimento e a aplicagdo uniforme do
instrumento.

Com o intuito de compreender com mais profundidade as dificuldades enfrentadas
internamente, foi realizada uma pesquisa diagnostica junto as doze unidades da SEGES:
ARQUIP, CAF, COEGE, COBES, COGEDI, COGEP, CGPATRI, COGESS, COPATS,
COTIC, EMASP e GAB. A pesquisa foi conduzida entre os dias 3 e 7 de julho de 2025, por
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meio de formulario digital anénimo elaborado na plataforma Microsoft Forms, acessado tanto
presencialmente (via QR Code) quanto por e-mail institucional. Ao todo, foram registradas
22 respostas.

A primeira pergunta buscou entender o nivel de envolvimento dos servidores com o
PCA. Desses, 27% afirmaram participar diretamente de todas as etapas, 27% participam de
algumas etapas, 27% ndo participam, mas acompanham ou apoiam eventualmente, e 18% nao
participam nem acompanham. Em relacdo a compreensdo sobre os conceitos e as etapas
necessarias para elaborar o PCA, 18% responderam que compreendem bem e ndo tém
nenhuma dificuldade, 59% compreendem parcialmente, mas precisam de explicacbes ou
esclarecimentos, 9% tém dificuldade para entender e 14% ndo conhecem ou nunca viram
essas etapas. Sobre a necessidade de apoio para usar as ferramentas e sistemas do PCA, 14%
indicaram que ndo precisam de apoio, 36% precisam de algum apoio para usar, 18% precisam
de bastante apoio e 32% afirmaram nao saber usar ou nunca terem utilizado os sistemas. No
que se refere ao conhecimento sobre onde encontrar orientacbes ou materiais explicativos,
32% disseram saber exatamente onde encontrar, 45% tém alguma ideia, mas néo tém certeza,
14% ndo sabem onde encontrar e 9% nunca procuraram ou nao conhecem nenhum material.
Por fim, ao serem questionados sobre a utilidade de uma cartilha informativa sobre 0 PCA,
86% consideraram que seria muito Util para esclarecer davidas e orientar 0 processo,
enquanto 14% afirmaram ndo ver utilidade.

A leitura desses dados evidencia um cenario de heterogeneidade na atuacdo dos
servidores em relacdo ao PCA, além de um grau significativo de desconhecimento sobre suas
etapas, ferramentas e materiais de apoio. A maior parte dos respondentes demonstrou atuar
apenas parcialmente ou de forma indireta no processo, e mais da metade declarou
compreender apenas parcialmente os procedimentos envolvidos. Além disso, a necessidade
de apoio técnico e de referéncias claras ficou patente em todas as respostas, especialmente no
reconhecimento, por 86% dos participantes, da utilidade de um guia para apoio e orientagéo.

Dessa forma, a auséncia de um material unificado que sistematize, em linguagem
clara e objetiva, os conceitos, fluxos, prazos e responsabilidades do PCA constitui o problema
central a ser enfrentado. A proposta do Guia Pratico surge como resposta concreta a essa
demanda diagnosticada, promovendo o0 acesso a informacdo, a padronizagdo de
procedimentos e o fortalecimento da cultura de planejamento, essenciais a melhoria das

contratacdes publicas e a efetividade das metas institucionais da SEGES.



CONCEITOS E/OU MELHORES PRATICAS DE REFERENCIA

A elaboracdo do Guia Pratico ao Plano de Contratacbes Anual (PCA) esta
fundamentada em um conjunto de conceitos juridicos e administrativos que orientam a
atuacdo da Administracdo Publica contemporanea, com destaque para a valorizacdo do
planejamento, da eficiéncia, da padronizacdo de procedimentos e da transparéncia nos
processos de compras e contratacfes publicas.

Do ponto de vista normativo, a iniciativa se ancora na Lei Federal n°® 14.133/2021,
que institui a nova Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos, em especial nos
dispositivos que tratam do planejamento das contratagdes como etapa essencial e obrigatoria,
inserida no macroprocesso da governanga publica. A lei estabelece que o planejamento anual
das contratagcdes deve ser elaborado com base no levantamento de necessidades e orientado
por critérios de eficiéncia, economicidade e racionalidade na aplicacdo dos recursos publicos.

No ambito do Municipio de Sdo Paulo, a proposta tem respaldo no Decreto Municipal
n® 62.100/2022, que regulamenta a aplicacdo da Lei Federal n® 14.133/2021, bem como na
Instrucdo Normativa SEGES n° 8/2023, que disciplina a elaboracdo do Plano de ContratacGes
Anual (PCA) no contexto da Administracdo Direta municipal. Complementarmente, a
Portaria SEGES n° 43/2025 estabelece 0s prazos e parametros operacionais para a elaboracao
do PCA referente ao exercicio de 2026, no ambito da Secretaria Municipal de Gestdo, sendo
elemento central para a organizacao do calendario e da estrutura adotada no guia.

A proposta também se inspira em boas préaticas de gestdo publica voltadas a producéo
de materiais de apoio acessiveis e integradores, com destaque para experiéncias de 6rgaos
como a Controladoria-Geral da Unido (CGU), o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e o
Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (MGI), que frequentemente
publicam guias, cadernos técnicos e manuais operacionais com 0 objetivo de apoiar a
compreensdo e a aplicacdo de instrumentos normativos complexos. Esses materiais,
geralmente elaborados em linguagem clara e com foco no usuario, tém se mostrado eficazes
para disseminar conhecimento tecnico, reduzir assimetrias informacionais e fomentar uma
cultura organizacional mais colaborativa.

A construcdo do guia também dialoga com o principio da administracdo publica
responsiva, que busca adaptar suas praticas a realidade concreta dos servidores, promovendo
condi¢cdes para uma atuacdo mais consciente e alinhada com os objetivos institucionais.

Nesse sentido, a escuta ativa dos setores envolvidos na execucdo do PCA — realizada por



meio da pesquisa diagnostica — foi essencial para garantir que o conteudo do material
refletisse as reais davidas, dificuldades e demandas dos usuarios.

Por fim, a estrutura gréfica e visual do guia foi concebida com base no Manual de
Identidade Visual da SEGES, disponivel no site institucional da Secretaria, garantindo
alinhamento a comunicacdo oficial da Prefeitura e favorecendo a apropriacdo do material
como ferramenta institucional. Ao unir rigor técnico e linguagem acessivel, a proposta busca
se consolidar como uma pratica de referéncia em apoio a qualificacdo do planejamento das
contratagdes publicas no municipio de Sao Paulo.

DESENVOLVIMENTO

A construcdo do Guia Pratico ao Plano de Contratacbes Anual (PCA) seguiu um
percurso metodoldgico orientado por trés eixos principais: diagnostico participativo,
sistematizacdo normativa e técnica e acessibilidade comunicacional. A iniciativa partiu da
constatacdo empirica, observada no cotidiano da Secretaria Municipal de Gestdo (SEGES),
de que as duvidas e interpretacdes divergentes sobre os procedimentos relacionados ao PCA
comprometiam a uniformidade e a efetividade do planejamento das contratacdes publicas.
Para que a proposta respondesse de forma eficaz a essa realidade, foram definidas etapas
claras e articuladas.

A primeira etapa consistiu na realizacdo de uma pesquisa diagndstica interna, aplicada
entre os dias 3 e 7 de julho de 2025, junto as doze areas que compdem a estrutura da SEGES.
A pesquisa, elaborada por meio do Microsoft Forms, foi aplicada presencialmente (por QR
Code) e de forma remota, utilizando o e-mail institucional como canal de disseminagdo. A
coleta foi anénima e voluntaria, resultando em 22 respostas validas. As perguntas abordaram
0 grau de envolvimento com o PCA, o nivel de compreensdo sobre suas etapas, a
familiaridade com os sistemas e ferramentas utilizadas, o conhecimento sobre materiais de
apoio e a percepcao sobre a utilidade de uma cartilha informativa.

Com base na analise das respostas, foi possivel identificar os principais pontos de
fragilidade e formular os contetdos necessarios a superagdo desses gargalos. A segunda etapa
metodoldgica, portanto, consistiu na pesquisa e sistematizacdo normativa e técnica. A
consolidacdo do contetido do guia considerou a legislacdo vigente — especialmente a Lei n°
14.133/2021, o Decreto Municipal n® 62.100/2022, a Instrugdo Normativa SEGES n° 8/2023
e a Portaria SEGES n° 43/2025 —, bem como os materiais internos ja existentes sobre o

tema, que se encontravam fragmentados por tema ou unidade.



A etapa seguinte foi dedicada a estruturacdo pedagdgica do conteudo, visando tornar o
material acessivel e funcional para o publico-alvo. O guia foi dividido em se¢des que cobrem
desde a apresentacdo do instrumento até o passo a passo de sua elaboragdo, detalhando os
agentes envolvidos, os prazos, os fluxos e os links para materiais complementares. O
conteudo foi redigido em linguagem clara, objetiva e orientada a préatica. Para facilitar a
aplicacao concreta das orientagdes, foi incluido um calendario anual do PCA, um quadro com
as hipoteses de dispensa de registro e uma secdo final com observagfes importantes sobre a
fase de execucéo.

A concepcao visual do material seguiu as diretrizes do Manual de Identidade Visual
da SEGES, garantindo alinhamento a identidade institucional da Prefeitura de Sdo Paulo. O
guia foi inteiramente desenvolvido na plataforma Canva, com diagramacéo intuitiva, uso de
icones e cores padronizadas, o que contribui para a assimilacdo das informacgdes e sua
utilizacdo no ambiente de trabalho.

Um dos desafios enfrentados durante o processo foi a limitacdo de espaco para
insercdo do conteudo integral do guia no relatério técnico exigido pelo edital, cujo nimero
méaximo de paginas é restrito. Como alternativa, optou-se por apresentar 0 guia em anexo ao
trabalho, com as paginas reduzidas em miniatura, ocupando no maximo duas laudas, de modo
a respeitar os limites formais do concurso. Caso a proposta avance para a etapa final, serd
disponibilizada a versdo completa e em tamanho original para a banca avaliadora e para
eventual publicagéo oficial.

Por fim, o percurso metodolégico culmina na proposta de institucionalizacdo do
material, com vistas a sua validacdo e publicacdo no sitio eletrobnico da SEGES. A
expectativa € que o guia seja atualizado anualmente, de acordo com as portarias que definem
0s prazos e parametros especificos de cada exercicio, consolidando-se como ferramenta
permanente de apoio técnico aos servidores envolvidos no planejamento das contratacfes

publicas no municipio de Sdo Paulo.

PROPOSTA

A proposta consiste na criacdo e institucionalizacdo de um Guia Préatico ao Plano de
Contratagbes Anual (PCA), voltado ao publico interno da Secretaria Municipal de Gestao
(SEGES), com potencial de replicagdo por outras Secretarias da Prefeitura de S&o Paulo. O
guia foi idealizado como uma ferramenta pedagdgica e operacional capaz de padronizar

procedimentos, facilitar a compreensdo das etapas do PCA e qualificar a atuagdo dos
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servidores que participam de sua elaboracdo e execucdo. Trata-se de um material ja
elaborado, que surgiu a partir da escuta qualificada das unidades da SEGES e da anélise da
legislacdo e dos fluxos internos atualmente vigentes.

Com estrutura didatica e formato acessivel, o guia apresenta os fundamentos legais do
PCA, os agentes envolvidos no processo, as etapas e prazos correspondentes, alem de
quadros com orientagdes praticas, links de apoio, calendario anual, hipéteses de dispensa de
registro e observacgdes relevantes sobre a fase de execucdo. O conteudo foi diagramado na
plataforma Canva e segue o Manual de Identidade Visual da SEGES, conferindo unidade
visual ao material e fortalecendo sua legitimidade institucional. Como o nimero de paginas
do presente relatério técnico é limitado, o guia serd apresentado em anexo, em Vversao
reduzida, com as paginas em miniatura, de forma a ocupar no maximo duas laudas. Caso a
proposta avance para a fase final da premiacdo, serd disponibilizada a versdo completa, em
tamanho original, para apreciacdo da banca avaliadora e eventual publicacéo oficial.

A efetivacdo da proposta requer a validacdo institucional por parte da chefia da
SEGES, com vistas a aprovagdo formal do guia como documento de referéncia para as
unidades da Secretaria. Apds essa etapa, recomenda-se sua publicacdo no sitio eletrénico da
SEGES, assegurando amplo acesso aos servidores e pontos focais que atuam na elaboracao
do PCA. A proposta também prevé a atualizacdo anual do contetdo, com base nas portarias
que definem os prazos e orientacdes especificas de cada exercicio, bem como a possibilidade
de utilizacdo do guia em a¢des formativas da Escola Municipal de Administracdo Publica de
Sdo Paulo (EMASP). A manutencdo técnica do material poderd ser assumida por equipe
interna da Coordenadoria de Administracdo e Finangas (CAF), sem necessidade de estrutura
adicional.

Importante destacar que a proposta ndo demanda recursos financeiros extras, nem
alteracdes legislativas, pois se baseia no aproveitamento de estruturas e fluxos ja existentes.
Sua implementacdo esta centrada na melhoria da comunicacdo interna, na qualificacdo do
planejamento e no fortalecimento da cultura institucional de eficiéncia e padronizagdo. A
expectativa ¢ de que o guia se consolide como um instrumento de apoio permanente,
promovendo maior seguranga técnica e consisténcia nas contratagdes publicas realizadas no

ambito da Administracdo Municipal.



RESULTADOS ALCANCADOS OU ESPERADOS

A disponibilizacdo do Guia Pratico ao Plano de Contratagbes Anual (PCA) tem
potencial para gerar impactos significativos no desempenho institucional da Secretaria
Municipal de Gestdo (SEGES), sobretudo ao promover a padronizacao dos procedimentos e 0
fortalecimento da cultura de planejamento nas contratacdes publicas. Espera-se que o
material contribua para uma maior clareza na definicdo de papéis e responsabilidades entre os
diferentes agentes envolvidos no processo, proporcionando maior seguranca técnica e
operacional aos servidores.

Com linguagem acessivel e estrutura didatica, o guia pretende reduzir duvidas
recorrentes, minimizar retrabalhos e facilitar a adesdo dos pontos focais e das &reas
requisitantes aos prazos e etapas do PCA. A expectativa é que a disseminacdo do material
favoreca a homogeneizacdo dos fluxos internos, promovendo maior alinhamento entre as
areas tecnicas, requisitantes e o setor de contratacbes, com reflexos positivos na
previsibilidade das demandas e no cumprimento dos cronogramas estabelecidos.

Espera-se ainda que o guia contribua para o fortalecimento de uma cultura
organizacional orientada a eficiéncia, a transparéncia e a qualificacdo das praticas
administrativas, em conformidade com os principios da nova Lei de Licitacbes. A médio
prazo, sua adocdo podera repercutir na melhoria da gestdo das contratacGes publicas no
Municipio de Séo Paulo, reforcando o planejamento como eixo estruturante da politica de
aquisicdes e ampliando a capacidade institucional de entregar servicos de qualidade a

populacéo.
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ANEXOS

Anexo | - Guia Pratico ao PCA (Versao reduzida)

Apresenta-se a seguir, em versdo reduzida, o conteddo do Guia Pratico ao Plano de
Contratagdes Anual (PCA), elaborado no ambito da Secretaria Municipal de Gestdo. A
reducdo do tamanho das paginas tem por objetivo adequar o material ao limite méximo de 12
paginas previsto no Edital n° 01/COGEP/2025. Caso o trabalho seja classificado para a fase
final da premiacdo, serd disponibilizada a versdo completa e em tamanho original do guia,

para analise da banca avaliadora e eventual publicacéo institucional.
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