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INSTRUCAO NORMATIVA n° 000133/2022/GP.

Dispbe sobre Plano de Contratagées Anual, de que trata
a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e institui o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes - PGC, no ambito da Administracdo
Publica Municipal direta, autarquica e fundacional.

O Prefeito Municipal através da Secretaria Municipal de Administragdo, no uso das
atribuices que Ihe conferem o Anexo Il da Lei n° 2.916, de 13 de maio de 2021, e o
art. 18 da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021,

RESOLVE:
Capitulo |

Disposigoes Preliminares

Objeto e ambito de Aplicagio

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa dispée sobre o Plano de Contratages Anual, de que
trata a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e institui 0 Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagbes - PGC, no ambito da Administracdo Publica
Municipal, direta autarquica e fundacional.

Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes

Art. 2°. O Sistema PGC constitui ferramenta integrante do Sistema de Compras do
Municipio, que tem por finalidade auxiliar o planejamento e o gerenciamento das
aquisicdes e contratagdes municipais.

§ 1° Em havendo convénio celebrado com o Governo Federal, o municipio podera
dispor do Sistema PGC disponivel no Comprasnet 4.0, disponibilizado pela Secretaria
de Gestédo da Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestdo e Governo Digital do
Ministério da Economia, para fins de elaboracdo do Plano de Contratagées Anual,
observando-se os procedimentos estabelecidos no Manual do Sistema de PGC,
disponivel no Portal de Compras do Governo Federal, para acesso ao sistema e
operacionalizagéo.

Definigoes

Art. 3°. Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, sdo adotadas as seguintes
definigées:
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| - Data desejada para a contratagéo: prazo limite para, segundo designio do setor

requisitante, o procedimento licitatério ou a contratagao direta ser concluida.

Il - Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD: documento inicial, que
fundamenta o Plano de Contratagdo Anual, em que o setor requisitante evidencia e
detalha a necessidade de contratacéo:

Il - Plano de Contratagées Anual — PCA: documento que consolida todas as
demandas que os 6rgdos ou entidades planejam contratar ou renovar no exercicio
subsequente e que servira de base para a elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares de cada contratacgao;

IV - Setor de Licitagées e Contratos — SLC: unidade integrante da estrutura da
Secretaria Municipal de Administragdo responsavel pela organizacao, coordenacao e
acompanhamento das agbes destinadas a realizagéo das licitagdes e contratagdes no
ambito da administragdo direta do municipio, bem como a consolidagcao dos DFDs
encaminhados pelos Setores Requisitantes que consistira no PCA do Poder Executivo
Municipal;

V — Setor Requisitante — SR (Area Requisitante): setor integrante da estrutura de cada
Orgao/Secretaria responsavel por identificar, receber, avaliar, anuir, consolidar,
especificar, padronizar e registrar no DFD os bens, servicos, obras ou solugbes de
Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo - TIC cuja gestdo, controle, forma de
utilizagdo ou distribuicdo estejam compreendidos por sua area de conhecimento
técnico, de acordo com as atribuicdes regimentais:

VI - Area Demandante/Solicitante: setor integrante da estrutura regimental do érgao
usuaria de bens, servigcos, obras ou solugbes de TIC que encaminha suas
necessidades de contratacio a Area Requisitante responsavel pelo objeto almejado,
auxilia na constituicdo do DFD do Orgao/Secretaria;

VII - Setor técnico: unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado, responsavel por analisar o DFD, promovendo a agregacao de valor e a
compilagéo de necessidades de mesma natureza:

§1° Nos Orgaos/Secretarias cuja estrutura administrativa seja reduzida, as atribuicées
dos setores previstos nos incisos V e VI poderao ser centralizadas.

§2° As entidades da Administracdo Indireta, deverdo organizar seus setores e
unidades de modo a se adequarem ao previsto nesta instrucdo normativa.

CAPITULO II
Da elaboragao do Plano Anual de Contratagoes
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Setor Requisitante

Art. 4° O setor requisitante, ao incluir um item no respectivo DFD, devera informar:

| - o tipo de item;

Il - a unidade de fornecimento do item:

lll — a quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV - descrigao sucinta do objeto;

V - justificativa para a aquisi¢ao ou contratacao:

V| - estimativa preliminar do valor;

VIl - o grau de prioridade da compra ou contratacao;

VIl - a data desejada para a compra ou contratacdo; e

IX - se ha vinculacdo ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua
execugdo, visando a determinar a sequéncia em que os respectivos procedimentos
licitatorios serdo realizados.

Setor de Licitagoes

Art. 5° O setor de licitagbes devera analisar os DFDs encaminhados pelos setores
requisitantes promovendo diligéncias necessarias para:

| - agregagdo, sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de mesma
natureza;

Il -adequagao e consolidacéo do PCA: e

Il -construcéo do calendario de licitagdo, observado o inciso VIl e IX do art. 4°.

CAPITULO Il
Consolidagédo do Plano Anual de Contratagao

Cronograma

Art. 6° Até o dia 1° de margo do ano de elaboracdo do PCA, os setores requisitantes
deverao incluir na Planilha DFD do Orgao, cujo modelo sera disponibilizado pelo Setor
de Licitagbes e Contratos, acompanhadas das informacdes constantes no art. 4° as
contratag6es que pretendem realizar ou prorrogar, na forma do art. 57 da Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, no exercicio subsequente e encaminhar ao setor de licitacoes
até essa data.

Art. 7° Durante o periodo de 1° de janeiro a 15 de abril do ano de elaboracdo do PCA,
o Setor de Licitagbes e Contratos devera analisar as DFDs encaminhadas pelos
setores requisitantes, e, se de acordo, consolida-las em documento chamado de
minuta de Plano de Contratagdes Anual, submetendo-o a aprovacao do gestor
municipal.
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§ 1° Até o dia 30 de abril do ano de sua elaboracido, o PCA devera ser aprovado pelo
Gestor Municipal.

§ 2° A autoridade maxima podera reprovar itens constantes da minuta do PCA ou, se
necessario, devolvé-los para o setor de licitagdes realizar adequacdes, observada a
data limite de aprovacao e envio definida no § 1°.

§ 3" O PCA devera ser divulgado no sitio eletrénico do municipio, em até quinze dias
corridos apos a sua aprovagéo, preferencialmente, em formato eletronico, gue permita
a realizacao de controle social.

Revisao e Redimensionamento

Art. 8° Podera haver a inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento de itens do PCA,
mediante solicitagdo das Unidades Requisitantes dos Orgaos/Secretaria, nos
seguintes momentos:

I - Nos periodos de 1° de setembro a 30 de novembro do ano de elaboracdo do PCA.
visando a sua adequac&o a proposta orcamentaria do Orgao/Secretaria:

Il - Na quinzena posterior a aprovagdo da Lei Orcamentaria Anual, para adequacao
dos PCA ao orgamento devidamente aprovado para o exercicio.

§1° A alteracdo do PCA, nas hipoteses deste artigo, devera ser aprovada Gestor
municipal ou por quem ele delegar essa tarefa, dentro dos prazos previstos nos incisos
lell

§2° A verséo atualizada do PCA devera ser divulgada no sitio eletrénico do municipio,
ate 30 de janeiro do ano de execucao.

Da atualizacao do PCA
Art. 9° Durante o ano de elaboragéo, a alteracdo dos itens constantes do PCA, ou a
inclus@o de novos itens, somente se dara nos periodos previstos no Capitulo III.

Art. 10. Durante a sua execugio, o PCA podera ser alterado mediante aprovagao o
Gestor Municipal, ou a quem este delegar essa tarefa.

§ 1° O redimensionamento ou exclusdo de itens do PCA somente poderao ser
realizados mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade
da contratacéo.
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§ 3° As versées atualizadas do PCA deverdo ser divulgadas no sitio eletrénico do
municipio em ateé 2 (dois) dias apos sua atualizacio.

CAPITULO IV
Da execugio do Plano Anual de Contratagoes

Compatibilizagéo da demanda

Art. 11. Na execucao do PCA, o setor de licitagdes devers observar se as demandas a
ele encaminhadas constam da listagem do Plano vigente.

Paragrafo Gnico. As demandas que nio constem do PCA ensejardo a sua revisao,
caso justificadas, observando-se o disposto no art. 10.

Art. 12. As demandas constantes do PCA deverso S€r encaminhadas ao setor de
licitagbes com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para o cumprimento da data
estimada no inciso V|| do art. 4° acompanhadas da devida instrucao processual,
contendo no minimo o Estudo técnico preliminar, o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, bem como a Pesquisa de Precos.

CAPiTULO V
Disposigées finais

Orientagées Gerais
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consonancia com normas especificas a serem elaboradas pela Secretaria Municipal

de Administragido, podendo no caso de nado se encontrarem publicadas até o
surgimento da necessidade, ser utilizada a regulamentacdo federal, de forma
subsidiaria a esta norma.

Art. 16. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria Municipal de Administracéo,
que podera expedir normas complementares, bem como disponibilizar em meio
eletrénico informacées adicionais para fins de elaboracdo do DFD e do PCA, podendo-
se utilizar de sistema informatizado para fins de gestao do PCA.

Art. 17. Os Secretarios Municipais, realizario as adequacdes necessarias na estrutura
administrativa das suas Secretarias de modo a possibilitar o pleno funcionamento dos
setores previstos no art. 3° desta IN, que sejam de sua responsabilidade.

Vigéncia
Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

S&o Jospe do Sabugi, PB, 11 de Novembro de 2022.
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JOAO DOMICIANO DANTAS SEGUNDO
Prefeito
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ANEXO |
(Instrugao Normativa n° 001/2022-SA)

Fluxograma de operacionalizacao do Sistema de Planejamento e Gerenciamento

de Contratagées
Nivel de Secretaria/Orgao
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