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INSTRUCAO NORMATIVA SCLCS Ne. 4/2022, DE 28 DE SETEMBRO DE 2022

Versdo: 01

Aprovacdo em: 27 de setembro de 2022

Ato de aprovacao: Resolugdo n°® 173, de 28 de setembro de 2022

Unidade Responsavel: Unidade de Compras

Assunto: Procedimentos para elaboracdo, consolidacdo, aprovacdo e revisdéo do Plano de
Contratacdes Anual.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo tem por finalidade dispor sobre os procedimentos para
elaboracéo do Plano de Contratagbes Anual, conforme inciso VII do art. 12 da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da Estrutura Administrativa da Camara
Municipio de Domingos Martins.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - autoridade competente: agente publico com poder de decisdo indicado
formalmente como responsavel por autorizar as licitacdes, os contratos ou a ordenagdo de
despesas realizados no ambito do 6rgdo ou da entidade, ou, ainda, por encaminhar 0s processos
de contratacdo para as centrais de compras de que trata o art. 181 da Lei n°® 14.133, de 2021;

Il — requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacdo de bens, servicos e obras e requeré-la. No d&mbito da Cémara todas as unidades
administrativas podem ser requisitantes;

Il - documento de formalizacdo de demanda: memorando em que a area
requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacdo para o exercicio seguinte. Este
documento fundamenta o plano de contrata¢Ges anual;
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IV - Plano de Contratagcdes Anual: documento que consolida todas as compras e
contratacbes a serem realizadas e prorrogadas pela Camara para o exercicio subsequente ao de
sua elaboracéo;

V — Unidade de Compras: unidade responsavel pelas acGes destinadas as
contratacdes, no ambito da Camara.

Paragrafo unico. A definicdo dos requisitantes ndo ensejara, obrigatoriamente, a
criacdo de novas estruturas nas unidades organizacionais da Camara.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislacoes:

I - Artigo n° 37, inciso XXI da Constituicdo Federal;

Il — Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S&o responsabilidades da Unidade de Compras como unidade responsavel
pela Instrucdo Normativa:

I — observar e fazer cumprir o Plano de Contratacdes Anual conforme
procedimentos desta Instrugéo;

Il — acompanhar e dirimir duvidas das demais unidades na elaboracdo da
formalizacdo de demanda e na solicitacdo de contratacéo;

1l — adequar e realizar a consolidacdo das demandas das unidades no Plano de
Contratacdes Anual;

IV - manter atualizada e promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucédo
Normativa, orientando as unidades executoras e supervisionando a sua aplicacéo;

V - promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Interna, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devam ser objeto de alteracéo, atualizacdo ou expansao.

Art. 6° Sdo responsabilidades das unidades administrativas da Céamara, como
unidades executoras da Instru¢cdo Normativa:

| — observar os procedimentos a serem realizados no planejamento das demandas
de sua unidade para o exercicio seguinte observando sempre o principio da finalidade e da
proporcionalidade;
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Il — encaminhar a formalizacdo de demanda preenchida no padrdo definido e no
prazo estipulado;

Il — encaminhar a solicitacdo de contratacdo acompanhada dos documentos
necessarios e seguindo o calendéario constante do plano;

IV - atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

V - cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Diretoria de Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em
suas atualizagOes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdo na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrugdes Normativas.

CAPITULO VI
DO FUNDAMENTO

Art. 8° A elaboracdo do Plano de Contratacfes Anual no ambito da Camara tem
como objetivos:

| - racionalizar as contratacGes das unidades administrativas de sua competéncia,
por meio da promocédo de contratacBes centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia
de escala, padronizacdo de produtos e servicos e reducdo de custos processuais;

Il - garantir o alinhamento com o planejamento estrategico e outros instrumentos de
governanga existentes;

Il - subsidiar a elaboracéo das leis orcamentarias;

IV - evitar o fracionamento de despesas; e

V - sinalizar intencGes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo
potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

CAPITULO VI N
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO

Art. 9° Até o dia 15(quinze) de novembro de cada exercicio, a Camara elaborara o
seu Plano de Contratagdes Anual, o qual contera todas as contratages que pretendem realizar no
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exercicio subsequente, incluidas as contrata¢fes diretas, previstas nos art. 74 e art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021.

Paragrafo Gnico. O periodo de que trata o caput compreenderd a elaboracéo, a
consolidacéo e a aprovacgédo do Plano de Contratagcdes Anual.

Art. 10 Ficam dispensadas de registro no Plano de Contratac6es Anual:

| - as informagOes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo;

Il - as contratagdes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos; e

I11 - a hipotese prevista no VIII do caput do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 11 Para elaboracdo do Plano de ContratacGes Anual, 0 requisitante preencheréd o
documento de formalizagdo de demanda com as seguintes informagdes:

| - justificativa da necessidade da contratacao;

Il - descricdo sucinta do objeto;

Il - unidade de fornecimento do item;

IV - tipo do item (material, servigos, obra ou servigos de engenharia).

V - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de
consumo anual;

VI - estimativa preliminar do valor da contratacdo, por meio de procedimento
simplificado;

VIl - indicacdo da data pretendida para a conclusdo da contratacdo, a fim de nédo
gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades da Camara;

VIII - grau de prioridade da compra ou da contratacdo podendo ser baixo, médio ou
alto;

IX - indicacdo de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execugdo, com vistas a determinar a sequéncia em que as
contratacOes serdo realizadas;

X - nome da &rea requisitante com a identificacdo do responsavel.

Art. 12 O documento de formalizacdo de demanda poderd, se houver necessidade, ser
remetido pelo requisitante a unidade de compras para fins de andlise, complementacdo das
informacdes, compilacdo de demandas e padronizacao.

Paragrafo nico. O responsavel pelo almoxarifado devera prestar apoio as unidades
requisitantes fornecendo dados de consumo de anos anteriores e auxiliando na previsdo de
consumo para o exercicio seguinte.
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Art. 13 A formalizacdo de demanda devera seguir planilha padronizada e
disponibilizada pela unidade de compras, devendo ser enviada no formato requisitado pela
unidade.

Art. 14. As informagOes de que trata o art. 11 serdo formalizadas e encaminhadas,
até 30 de setembro do ano de elaboracéo do Plano de Contratagcdes Anual, a unidade de compras
que devera dar inicio ao processo administrativo de elaboracdo do plano.

Art. 15. Encerrado o prazo previsto no art. 14, a unidade de compras consolidara as
demandas encaminhadas pelos requisitantes e adotara as medidas necessarias para:

| - agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizacdo de demanda com
objetos de mesma natureza com vistas a racionalizacdo de esforcos de contratacdo e a economia
de escala;

Il - adequar e consolidar o Plano de Contratacdes Anual, observado o disposto no art.
8°, considerando os estoques remanescentes de acordo com a previsdo de consumo; e

Il - elaborar o calendéario de contratagdo, por grau de prioridade (baixo, médio e
alto) da demanda, consideradas as datas estimadas para o inicio do processo de contratacéo e a
disponibilidade orcamentaria e financeira.

§ 1° O prazo para envio da solicitacdo de contratacdo a unidade de compras constara
do calendario de que trata o inciso 111 do caput.

8 2° A solicitacdo para inicio do processo de contratacdo de que trata o § 1° sera
acompanhada de estudo técnico preliminar, termo de referéncia, anteprojeto ou projeto bésico,
conforme exigido e considerando 0 tempo necessario para realizar o procedimento de
contratacéo.

§ 3° A Unidade de Compras concluird a consolidacdo do Plano de Contratacfes
Anual até 31 de outubro do ano de sua elaboracdo e o encaminhara para aprovacdo da autoridade
competente.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 16. Até a primeira quinzena de novembro do ano de elaboracdo do plano de
contratagGes anual, a autoridade competente aprovara as contratacdes nele previstas, observado o
disposto no art. 9°.

8§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do Plano de Contrata¢fes Anual
ou devolvé-lo a unidade de compras, se necessario, para realizar adequacfes junto as areas
requisitantes, observado o prazo previsto no caput.

8 2° O Plano de Contratagdes Anual aprovado pela autoridade competente publicado
conforme disposto no art. 17.
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CAPITULO IX
DA PUBLICACAO

Art. 17. O Plano de Contratacbes Anual deverd ser disponibilizado no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas e no sitio eletrénico oficial da Camara, em seu portal da
transparéncia, no dia Gtil seguinte a 15 de novembro do ano de sua elaboracao.

Paragrafo unico. A Céamara disponibilizara, em seu sitio eletronico, o endereco de
acesso ao seu Plano de ContratacGes Anual no Portal Nacional de Contratacdes Publicas.

CAPITULO X
DA REVISAO E DA ALTERACAO

Art. 18. Durante o ano de sua elaborag&o, o Plano de Contrata¢cdes Anual podera ser
revisado e alterado por meio de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens até na
quinzena posterior a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual, para adequacdo do plano de
contratacOes anual ao orcamento aprovado para aquele exercicio.

Paragrafo Unico. Na hipotese deste artigo, as alteracdes no Plano de Contratacdes
Anual serdo aprovadas pela autoridade competente no prazo previsto no caput.

Art. 19. Durante o ano de sua execucdo, o Plano de Contrata¢cdes Anual podera ser
alterado, por meio de justificativa aprovada pela autoridade competente.

8 1° O redimensionamento ou exclusdo de itens do plano somente poderdo ser
realizados mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade de
contratacao.

8 2° A incluséo de novos itens somente poderd ser realizada, mediante justificativa,
quando ndo for possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratacdo, quando da
elaboracdo do plano.

8 3° O Plano de Contratacdbes Anual atualizado e aprovado pela autoridade
competente sera disponibilizado no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, observado o
disposto no art. 17, e no Portal da Transparéncia da Camara.

CAPITULO XI
DA EXECUCAO

Art. 20. Durante a sua execucdo, a Unidade de Compras verificard se as demandas
encaminhadas constam do Plano de Contrataces Anual vigente para o exercicio.
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Paragrafo Unico. As demandas que ndo constarem do Plano de Contrata¢fes Anual
ensejardo a sua revisdo, caso justificadas, observado o disposto no art. 19.

Art. 21. As demandas constantes do Plano de Contratagdes Anual serdo formalizadas
em processo administrativo de contratacdo e encaminhadas a unidade de compras com a
antecedéncia necessaria ao cumprimento da data pretendida de que trata o inciso V11 do caput do
art. 11, acompanhadas de instrugédo processual, observado o disposto no §2° do art. 15.

Art. 22. A partir de julho do ano de execucdo do plano de contratacfes anual, a
unidade de compras elaborard relatorios de riscos referentes a provavel ndo efetivacdo da
contratacdo de itens constantes do Plano de ContratacGes Anual até o término daquele exercicio.

8§ 1° O relatdrio de riscos tera frequéncia minima bimestral e sua apresentagdo devera
ocorrer, no minimo, nos meses de julho, setembro e novembro de cada ano.

8 2° O relatério de que trata o0 § 1° sera encaminhado a autoridade competente para
adocéo das medidas de correcdo pertinentes.

8 3° Ao final do ano de vigéncia do Plano de Contratagcdes Anual, as contratagdes
planejadas e ndo realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecucao, e, se
permanecerem necessarias, serdo incorporadas ao plano de contratacGes referente ao ano
subsequente.

CAPiTUL~O Xl
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23 Os procedimentos administrativos autuados ou registrados em conformidade
com a Lein®8.666, de 21 de junho de 1993 e a Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, observarao
o disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 24. Esta Introducdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 25 Fazem parte desta instrucdo Normativa os seguintes documentos:

| - Fluxograma da elaboracdo e aprovacdo do Plano de Contrata¢fes Anual;
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Il - Fluxograma da revisdo, alteracdo e aprovacdo do Plano de Contratagfes Anual

Cémara Municipal de Domingos Martins, 29 de setembro de 2022.

SANDRA CHRISTINA NEITZKE
Presidente

DIANA EFFGEN WAIANDT
Diretora de Controladoria Interna
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Anexo 1 - Fluxograma da elaboragéo e aprovacgao do Plano de Contratagdes Anual

Elaboragdo e aprovagio do Plano de Contratagdes Anual
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Anexo Il - Fluxograma da revisdo, alteracéo e aprovacdo do Plano de Contratacbes Anual

Revisdo, alteragdo e aprovagio do Plano de Contratagdes Anual
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