ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2025

Ementa: Dispde sobre as orientacdes e fluxos
para elaboracéo do Plano de Contratacdo Anual,
no municipio de Alfredo Chaves

Versao:

Aprovagao em:

Ato de Aprovagéao:
Unidade Responsavel:

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrucdo normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais para elaboracdo do Plano de Contratagdo Anual, com vistas a
eficacia, eficiéncia, racionalizacdo, planejamento e transparéncia nas compras e
aquisicoes do Poder Executivo Municipal, consagrando valores éticos, equidade e
responsabilidade no manejo dos recursos publicos.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa abrange:

I.  Secretaria Municipal de Administracéo;
II. Gabinete do Prefeito;
lll.  Unidade Central de Controle Interno;

IV. Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento.

Paragrafo unico. Os anexos que acompanham o presente instrumento poderao ser
utilizados pelas demais Secretarias e Orgéos Setoriais.

CAPITULO Il
FUDAMENTACAO LEGAIS

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal o inciso VIl do caput do
artigo 12 da Lei n°® 14;133, de 1° de abril de 2021.
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CAPITULO IV
DEFINICOES

Art. 4° Para fins do disposto nesta Instru¢céo Normativa, considera-se:

. Setor Requisitante: Orgo que solicita & unidade demandante a contrac&o de
bens, obras e servigos, quando identificada a necessidade;

ll.  Unidade Demandante: Unidade que detém e gerencia a fatia do orcamento
municipal e é responsavel por autuar o processo administrativo competente, a
fim de viabilizar a contratacao de bens, servigos e obras, requeridos por ela ou
por outra unidade requisitante;

lll. Unidade de Consolidacdo: Unidade que tem por objetivo analisar as
demandas, visando consolida-las, com vistas a racionalizacdo dos recursos;

IV. Apoio Técnico: Servidores ou unidade com conhecimento técnico operacional
capaz de auxiliar na elaboracao e/ou analise do Documento de Formalizacéo
de Demandas (DFD), promovendo a agregacao de valor e compilacdo da
mesma natureza;

V. Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD): Documento que
fundamenta a elaboracgéo do plano de contrata¢des anual, nos termos do inciso
VIl do artigo 12 da Lei 14.133/2021, no qual a unidade demandante evidencia
e detalha a necessidade de novas contratacfes e prorrogacdes contratuais;

VI. Plano de Contratacdo Anual (PCA): Documento que, a partir do DFD,
consolida as demandas da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves, planeja
contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboracao;

VII. Contratagcfes de baixa complexidade: contratacdes que sao dispensados ou
facultados os estudos técnicos preliminares e cujos fluxos processuais estao
relacionados a dispensa de licitacao e a inexigibilidade e com duracéo estimada
for inferior a 90 (noventa) dias;

VIII. Contratag6es de média complexidade: contratagdes cuja definicdo do objeto
é especifica as necessidades dos 6rgaos e setores da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves, com a existéncia de Estudos Técnicos Preliminares
aprovados, e os fluxos processuais estao relacionados a procedimentos de
dispensa de licitacdo com duracao estimada maior ou igual a 90 (noventa) dias
e menor que 150 (cento e cinquenta) dias;

IX.Contratacdes de alta complexidade: contratacdes cuja definicdo do objeto € muito
especifica as necessidades dos orgaos e setores da Prefeitura Municipal de Alfredo
Chaves, exigindo a elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares e cujos fluxos
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processuais estdo relacionados a procedimentos licitatérios com duragdo estimada
maior ou igual a 150 (cento e cinquenta) dias.

81° Os papéis da unidade requisitante e apoio técnico poderéo ser exercidos pela
mesma unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicbes detenha conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado.

82° A definicdo dos requisitantes, demandantes e das areas de apoio técnico nao
ensejara, obrigatoriamente, na criagio de novas estruturas nas unidades
organizacionais do Poder Executivo do municipio de Alfredo Chaves.

CAPITULO V
OBJETIVOS

Art. 5° A elaboracgéo do Plano de Contrataces Anual pela unidade de consolidacao
tem como objetivos:

I.  Racionalizar as contratac6es da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves, a fim
de obter economia de escala, padronizacéo de produtos e servigos e reducéo
de custos;

ll.  Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico;

lll.  Subsidiar a elaboracéo de leis orcamentarias;

IV. Evitar o fracionamento de despesas;

V. Sinalizar intengbes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo
potencial com o mercado e incrementar a competividade.

CAPITULO VI
ELABORACAO E DOCUMENTOS

Art. 6° Os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFD) sera devidamente
preenchido pelos setores requisitantes e pelas unidades demandantes, em
formulario padronizado, transparente e objetivo, que segue em anexo Unico a este
normativo.

Paragrafo Unico. Para fins de organizacéo administrativa e gestdo dos Documentos
de Formalizagdo de Demandas, as unidades demandantes com alto volume de
compras e aquisi¢coes poderé&o instituir um plano interno de contratagéo anual.

Art. 7° Para elaboragdo do Plano de Contratagdo Anual, o setor demandante devera
preencher, até o dia 01 de junho de cada ano, os documentos de formalizacdo de
demanda, elucidando as seguintes informacoes:
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I. Justificativa da necessidade de contratagéo;
[l. Descricdo sucinta do objeto;

lll.  Quantidade a ser contratada, quando couber, considerando a expectativa de
consumo anual;

IV. Estimativa preliminar do valor da contratagdo, por meio de procedimento
simplificado;

V. Indicacdo da data pretendida para a conclusao da contratagcdo, a fim de n&o
gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades;

VI. Indicacdo do risco da contratacdo (baixo, médio ou alto), considerando o
impacto que a auséncia da contratacdo causara para a manutencao e
funcionamento da estrutura do Poder Executivo Municipal bem como a
exigéncia da elaboracdo de estudos técnicos preliminares e o0s prazos e fluxos
processuais estimados para contratar o que se pretende;

VII. Indicacdo de vinculacéo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execucgao, com vistas a determinar a
sequéncia em que as contratacdes serao realizadas;

VIII.  Nome da unidade demandante com a identificacéo do responsavel.

Paragrafo Unico: As informagdes previstas nos incisos VI e VIl poder&o ser discutidas
com representantes da Secretaria de Administracdo, inclusive, com o setor de
LicitacBes, Compras e Contratos.

CAPITULO VII
DA CONSOLIDACAO

Art. 8° Até o dia 20 (vinte) de junho de cada exercicio, a unidade de consolidacéo —
Secretaria Municipal de Administracdo — consolidara as demandas encaminhadas
pelas unidades demandantes, adotando medidas necessarias para:

I.  Agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizagdo de demanda
com objetos de mesma natureza com vistas a racionalizacdo de esforcos de
contratacao e a economia de escala;

ll. Adequar e consolidar o plano de contratagdo anual, observando os objetivos
estabelecidos no art. 5°;

lll. Elaborar o calendario de contratacdo, por grau de risco e complexidade,
considerando a data estimada para o inicio do processo de contratacao e a
disponibilidade orcamentaria e financeira.

81° No exercicio de sua competéncia, apds a consolidacdo dos Documentos de
Formalizacdo de Demandas, concluidas até 20 (vinte) de junho de cada exercicio, a
Secretaria Municipal de Administragdo encaminhara o Plano de Contratacdo Anual

.
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para as unidades demandantes, para conhecimento e aprovacao do calendéario sob
sua responsabilidade.

§2° As unidades demandantes poderao solicitar ao setor de consolidacéo ajustes no
calendario, desde que apresentem razdes técnicas, juridicas e operacionais que
possam prejudicar o regular andamento das atividades de gestdo e execucao de
politicas publicas.

83° Até o dia 30 (trinta) de junho de cada exercicio e apds a aprovacao do calendario
pelas unidades demandantes, o Plano de Contratacdo Anual ser4 encaminhado
novamente ao Setor de Consolidacdo, que o encaminhara, no prazo de 05 (cinco)
dias ao gabinete.

8§ 4° O gabinete do Prefeito analisara o Plano de Contratacdo Anual (PCA), se
manifestando sobre sua aprovacao até o dia 15 (quinze) de julho de cada ano.

85° Apos a aprovacéo do Chefe do Executivo, 0 processo serd encaminhado, no
prazo de 05 (cinco) dias apds a aprovacao, para a Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento que o integrard o Plano de Contratacdo Anual ao projeto de Lei
Orcamentaria Anual.

86° Em caso de ndo aprovacao, 0 processo sera redirecionado a Secretaria de
Administracdo que promovera os ajustes solicitados pelo Chefe do Executivo, no
prazo de 05 (cinco) dias, encaminhando posteriormente a Secretaria Municipal de
Planejamento para integracéo ao Projeto de Lei Orcamentaria Anual.

86° Apos aprovacao, o Plano de Contratacdo Anual sera disponibilizado no sitio
eletrénico oficial da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves, no Portal da
Transparéncia, bem como no Portal Nacional de Contratagbes Publica, no prazo de
15 (quinze) dias, contados de encerramento das etapas de aprovagao, revisdo ou
alteracéo.

CAPITULO VIII
DA REVISAO E ALTERACAO

Art. 9° Durante o ano de sua elaboracéo, o Plano de Contratacfes Anual podera ser
revisto ou alterado por meio de inclusdo, exclusao ou redimensionamento de itens,
nas seguintes de hipoteses:

I. Até 30 (trinta) dias apos a sancao da Lei Orcamentaria, visando a adequacao
a proposta orcamentaria;
Il. Ao longo do ano de execucao, por meio de justificativa.

Paragrafo unico. Nas hipoteses deste artigo, as alteracdes no plano de contratacoes
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anual serdo aprovadas pelo Gabinete do Prefeito, que podera consultar a Secretaria
de Planejamento e a Secretaria de Administracao.

CAPITULO IX
DA EXECUCAO

Art. 10 As demandas constantes do Plano de Contratacdo Anual serdo formalizadas
em processo de contratacao, de acordo com o fluxo estabelecido pela Secretaria de
Administracdo, com antecedéncia necessaria ao cumprimento da data prevista no
instrumento.

Paragrafo Unico. As demandas que nao constarem no PCA ensejardo a sua
revisdo, nos termos do artigo 9° desta norma.

Art. 11 A partir de julho do ano de execucdo do PCA, o Setor de Licitacbes e
Contratos bem como as unidades demandantes elaboracao os relatorios de riscos
referentes a provavel ndo efetivacao de itens constantes do plano, até o término do
exercicio.

Art. 12 Ao final do ano de vigéncia do PCA, as contratacbes planejadas e néo
realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecucao, e, se
permanecerem necessarias, serdo incorporadas ao plano de contratacdes do ano
subsequente.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Cabe a Secretaria Municipal de Administracéo e cientificar os 6érgéos e entes
abrangidos por esta Instrugcdo Normativa, via processo administrativo, acerca de
eventuais mudancas metodologicas e/ou sistema, e solicitar manifestacao expressa
da autoridade competente sobre a ado¢éo do Plano de Contratacdo Anual, visando
referenciar suas contratagdes no exercicio subsequente.

Art. 14 A Unidade Central de Controle Interno (UCCI) podera editar comunicados,
notas técnicas, guias, manuais e normas complementares a esta Instrucdo
Normativa.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Alfredo Chaves, em 19 de marco de 2025.
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JOAO MARCOS BIANCARDI ALVES
Controlador Geral do Municipio
Decreto n° 0038-P/ 2025
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ROGERIO DE SOUZA ARCANJO JUNIOR

Controlador Publico Interno
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ANEXO |
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Orgéo:
Setor requisitante:
Responsavel pela Demanda: Matricula:
E-mail: Telefone:
1 OBJETO DA CONTRATAC}AO, ESPECIFICANDO O GRAU

DE COMPLEXIDADE

O que deve ser informado no item:

- A descricao resumida e objetiva do que se pretende contratar ou adquirir,
conforme o0s conceitos estabelecidos no artigo 4° da presente Instrucdo
Normativo.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

O que deve ser informado no item:

- Se 0 objeto esta relacionado a projeto, e se este é estratégico.

- Se ja existe contratacdo vigente para o objeto e porque € necessaria nova
contratacao.

- Qual o interesse publico a ser atendido com a contratagao, etc.

- A necessidade de contratacdo, de forma resumida.

3. JUSTIFICATIVA DA QUANTIDADE A SER CONTRATADA

O que deve ser informado no item:

- A quantidade, precisa ou estimada do objeto [seja aquisi¢do, servico ou
outro}, conforme caracteristica do objeto; discriminada por setor/area, se
houver.

- A origem/base da estimativa, ainda que preliminar.

- Itens previstos, se for o caso.

- Previsao de duracéo do contrato, se aplicavel.

- Resumo da demanda em tabela com descricdo/identificacdo resumida,
unidade de medida e quantidade.

4. PREVISAO DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A
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CONTRATACAO

O que deve ser informado no item:
- Previséo de inicio da execucao do contrato.

5. INDICACAO DE MEMBRO (S) PARA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO

O que deve ser informado no item:
- O(s) servidor(es) que fardo parte da equipe de planejamento da contratacao,
enquanto representante(s) do demandante da contratacao.

Nome: Nome:
E-mail: E-mail:
Setor: Setor:
Telefone: Telefone:
6. INDICAQAO DE FISCAL TECNICO, SE FOR O CASO

O que deve ser informado no item:
- O(s) servidor(es) que sera o fiscal técnico da contratacdo, nos termos do
Decreto Municipal 1887-N/2023, conforme o caso.

Nome:

E-mail:

Setor:

Telefone:

7. OBSERVACOES

O que deve ser informado no item:
- Outras questdes relevantes neste momento, ndo contempladas nos demais
itens.

Neste termos, encaminha-se para ciéncia da demanda e
autorizacdo para prosseguimento, nos termos da Lei Federal 14.133/2021 e
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Decretos regulamentadores no &mbito do Municipio de Alfredo Chaves.




