Camara Municipal de Juina/MT

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10, de 31 de outubro de 2023.

Dispde sobre a regulamentacdo para a elaboragao
do Plano Anual de Contratacdes de trata a Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de

Juina/MT.

O Presidente da Camara Municipal de Juina/MT, no uso das atribui¢des que lhe conferem art. 20,
inciso VII, alinea “a”, do Regimento Interno e tendo em vista o disposto na Lei Federal n® 14.133,

de 1° de abril de 2021, resolve:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Do Objeto

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece procedimentos para a elaboragdo do Plano Anual de
Contratagdes de que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo
do Municipio de Juina/MT.

Das Definicoes

Art. 2° Para fins do disposto nesta Instru¢ao Normativa, considera-se:
I - Autoridade competente: agente publico com poder de decisdo indicado formalmente como
responsavel por autorizar as licitagdes, os contratos ou a ordenacdo de despesas realizados no
ambito do 6rgao;
IT - Requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de contratagdao de
bens, servicos e obras e requeré-la;
Il - Area Técnica: agente ou nucleo com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado, responsavel por analisar o documento de formalizagdo de demanda, e promover a
agregacao de valor e a compilagao de necessidades de mesma natureza;

Paginalde8

Avenida dos Jambos, 519N — Centro — Telefone (66) 3566-8900
CEP 78.320-000 — Juina/MT - http://www.juina.mt.leg.br




IV - Documento de formalizacdo de demanda/Requisi¢ao/Solicitacio de Compras e Servigos:
documento que fundamenta o plano de contratagdes anual, em que a area requisitante evidencia e
detalha a necessidade de contratagao;

V -Plano Anual de Contratagdes: documento que consolida as demandas que o 6rgdo planeja
contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboragao;

VI -Setor de compras: nucleo responsavel pelo planejamento, pela coordenacdo e pelo
acompanhamento das agdes destinadas as contratagdes, no ambito da Camara Municipal de Juina.
§ 1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderdo ser exercidos pelo mesmo agente publico
ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, detenha conhecimento técnico-operacional
sobre 0 objeto demandado, observado o disposto no inciso III do caput.

§ 2° A definicdo dos requisitantes e das areas técnicas ndo ensejara, obrigatoriamente, a criagdo de

novas estruturas nas unidades organizacionais dos orgaos e das entidades.

CAPITULO 11
DO FUNDAMENTO

Dos Objetivos

Art. 3° O Plano Anual de Contratagdes consiste em ferramenta de planejamento e controle dos
processos de contratacdo de servicos e aquisigdes, a ser elaborado, monitorado e atualizado
conforme as diretrizes estabelecidas nesta norma interna e tem por objetivos:

I - Racionalizar as contratagdes das unidades administrativas de sua competéncia, por meio da
promogado de contratacdes centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala,
padronizagdo de produtos e servigos e redugdo de custos processuais;

IT - Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, com as leis orcamentarias municipais
e outros instrumentos de governancga existentes;

IIT — a defini¢do de prioridades de aquisi¢ao pelas unidades requisitantes;

IV — Permitir uma visao sistémica sobre todas as demandas de contratacao do Poder Legislativo
do Municipio de Juina/MT e atuar na identificacdo da fragmentacdo das contratagcdes/compras,
bem como evitar o fracionamento de despesas;

V - Sinalizar inten¢des ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo potencial com o

mercado e incrementar a competitividade; e
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Camara Municipal de Juina/MT

VI — A previsibilidade das demandas de contratacdo a serem atendidas, permitindo-se que os

procedimentos de compras sejam iniciados com a antecedéncia necessaria.

CAPITULO III
DA ELABORACAO

Das Diretrizes

Art. 4° Até a primeira quinzena de maio de cada exercicio, os setores deverdao encaminhar suas
demandas para o proximo exercicio, para que a Dire¢do Geral possa elaborar o Plano Anual de
Contratagdes, que devera conter todas as contratagdes que se pretende realizar no exercicio
subsequente, incluidas as contratacdes diretas, nas hipoteses previstas nos art. 74 e art.75 da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e as renovagdes contratuais sejam de servigos

continuados ou outros que venham a ser necessarios.
Das Excecoes

Art. 5° Ficam dispensadas de registro no Plano Anual de Contratacoes:

I - As informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei Federal n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

II - As hipoteses previstas nos incisos VI, VII e VIII do caput do art. 75 da Lei Federal n® 14.133,
de 1° de abril de 2021; e

IIT - As pequenas compras € a prestagao de servicos de pronto pagamento, de que trata o §2° do

art. 95 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.
Dos Procedimentos

Art. 6° Para elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes, o requisitante preencherd o documento
de formalizacao de demanda com as seguintes informacgoes:

I - Justificativa da necessidade da contratagao;

IT - Descri¢ao sucinta do objeto;

IIT - Quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual;
IV - Estimativa preliminar do valor da contratacdo, por meio de procedimento simplificado, de

acordo com as normas internas estabelecidas;
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V - Indicagdo da data pretendida para a conclusao da contratacdo, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT;

VI - Grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou alto, de acordo com a
metodologia estabelecida pelo 6rgao;

VII - Indicacdo de vinculag¢ao ou dependéncia com o objeto de outro documento de formalizacao
de demanda para a sua execucao, com vistas a determinar a sequéncia em que as contratagdes serao
realizadas; e

VIII - Nome da unidade requisitante com a identifica¢do do responsavel,

Pardgrafo tnico. O documento de formalizagdo de demanda podera, se houver necessidade, ser
remetido pelo requisitante a area técnica para fins de andlise, complementagao das informacdes,

compilacdo de demandas e padronizacao.

Art. 7° Para fins de indicacdo do grau de prioridade da contratacdo, de que trata o art. 6°, inciso
V, desta Instru¢ao Normativa, serdo considerados os seguintes critérios:

I - prioridade alta:

a) renovagoes e prorrogagdes de contratagdes em vigor de servigos continuados ja em execucao
no Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT;

b) aquisi¢cdes de materiais de consumo cuja falta possa comprometer o funcionamento dos servigos
no Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT, conforme justificativa formal da autoridade
competente;

c¢) contratagdes de bens e servigos destinadas ao atendimento de prazo legal, ao cumprimento de
decisdo judicial ou de determinagdo de 6rgaos de controle;

d) contratagdes acessorias e/ou vinculadas a contratacdo classificada como prioridade alta, cujos
objetos sejam inicialmente classificados como prioridade média ou baixa;

e) pedidos de contratagdo assim classificados pela Presidéncia do Poder Legislativo do Municipio
de Juina/MT.

II - prioridade média:

a) contratagdes de servicos comuns ou especiais para os quais ndo haja contratagdo vigente no
Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT;

b) aquisi¢cdes de materiais de consumo nao compreendidos no inciso I do caput deste artigo e de

bens permanentes para substitui¢do de bens danificados ou deteriorados;
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¢) contratacdes acessdrias e/ou vinculadas a contratagdo classificada como prioridade média cujos
objetos sejam inicialmente classificados como prioridade baixa.

III - prioridade baixa:

a) aquisi¢cdes de bens permanentes que ndo constituam substitui¢do de outros ja existentes;

b) contratacdes de obras e servigos ndo incluidos nos incisos I e II do caput deste artigo.
Pardgrafo inico. A depender da necessidade da contratagdo, o grau de prioridade indicado nos

termos do presente artigo podera ser alterado pela autoridade competente, em decisdo motivada.

Art. 8° As informagdes de que trata o art. 6° serdo formalizadas por meio do sistema de tramitacao

de processos eletronicos até o dia 1° de abril do ano de elaboragdo do plano anual de contratagdes.
Da Consolidacao

Art. 9°. Encerrado o prazo previsto no art. 8°, o setor de compras consolidara as demandas
encaminhadas pelos requisitantes ou pelas areas técnicas e adotara as medidas necessarias para:

I - Agregar, sempre que possivel os documentos de formalizagcdo de demanda com objetos de
mesma natureza com vistas a racionaliza¢ao de esfor¢os de contratagao e a economia de escala;
II - Adequar e consolidar o plano anual de contrata¢des, observado o disposto no art. 3% e

III - Elaborar o calendério de contratacdo, por grau de prioridade da demanda, consideradas a data
estimada para o inicio do processo de contratagao e a disponibilidade or¢gamentaria e financeira.

§ 1°0 prazo para tramitacdo do processo de contratacdo ao setor de compras constard do
calendario de que trata o inciso III do caput.

§ 2° O processo de contratacdo de que trata o §1° serd acompanhado de estudo técnico preliminar,
termo de referéncia, anteprojeto ou projeto basico, considerando o tempo necessario para realizar
o procedimento ante a disponibilidade da for¢a de trabalho no 6rgao.

§ 3° O setor de compras concluira a consolida¢ao do plano anual de contrata¢des até 30 de abril

do ano de sua elaboragdo e o encaminhara para aprovacao da autoridade competente.

CAPITULO IV
DA APROVACAO

Da Autoridade Competente
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Art. 10. Até a primeira quinzena de maio do ano de elaboragdo do plano anual de contratacoes, a
autoridade competente aprovara as contratacdes nele previstas.
§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do plano anual de contratagdes ou devolvé-lo
ao setor de compras, se necessario, para realizar adequagdes junto aos requisitantes, observando o
prazo previsto no caput.
§ 2°0 plano anual de contratagcdes aprovado pela autoridade competente sera disponibilizado
automaticamente no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, bem como no sitio eletronico do
Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT.
CAPITULO V
DA PUBLICACAO

Da Divulgacao

Art. 11. O plano anual de contratagdes serd disponibilizado automaticamente no Portal Nacional
de Contratacdes Publicas.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT disponibilizara, em seu sitio
eletronico, o endereco de acesso ao seu plano anual de contratagdes no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas, no prazo de 15 (quinze) dias, contado da data de encerramento das etapas

de aprovagao, revisao e alteragao.

CAPITULO VI
DA REVISAO E DA ALTERACAO

Da Inclusao, exclusdo ou redimensionamento

Art. 12. Durante o ano de sua elaboragdo, o plano anual de contratagdes podera ser revisado e
alterado por meio de inclusdo, exclusao ou redimensionamento de itens, nas seguintes hipoteses:
I - No periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do ano de elaboragdo do plano anual de
contratagdes, para a sua adequacao a proposta orcamentaria do 6rgao;

IT - Na quinzena posterior a publica¢ao da Lei Orcamentaria Anual, para adequagao do plano anual
de contratagdes ao orcamento aprovado para aquele exercicio.

Paragrafo unico. Nas hipoteses deste artigo, as alteragdes no plano anual de contratagdes serdo

aprovadas pela autoridade competente.
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Art. 13. Durante o ano de sua execug¢do, o plano anual de contratagdes podera ser alterado, por
meio de justificativa aprovada pela autoridade competente.

Paragrafo tinico. O plano anual de contratagdes atualizado e aprovado pela autoridade competente
sera disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, bem como no

sitio eletronico do Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT.

CAPITULO VII
DA EXECUCAO

Da Compatibiliza¢do da demanda

Art. 14. O setor de compras verificard se as demandas encaminhadas constam do plano anual de
contratacdes anteriormente a sua execucao.
Paragrafo unico. As demandas que ndo constarem no plano anual de contratagdes ensejardo a sua

revisao, caso justificadas, observado o disposto no art. 13.

Art. 15. As demandas constantes do plano anual de contrata¢des serdo formalizadas em processo
de contratacdo e encaminhadas ao setor de compras com antecedéncia necessaria ao cumprimento
da data pretendida de que trata o inciso V do caput do art. 6°, acompanhadas de instrucao

processual, observado o disposto no §1° do art. 9.
Do Relatoério de riscos

Art. 16. A partir de julho do ano de execucao do plano anual de contratagdes, o setor de compras
elaborard relatérios de riscos referentes a provavel ndo efetivagdo da contratagdo de itens
constantes do plano anual de contratagdes até o término daquele exercicio.

§ 1° O relatério de gestao de riscos terd frequéncia minima bimestral e sua apresentagao devera
ocorrer, no minimo, nos meses de julho, setembro e novembro de cada ano.

§ 2° O relatorio de que trata o §1° serd encaminhado a autoridade competente para adogao das

medidas de correcao pertinentes.
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§ 3° Ao final do ano de vigéncia do plano anual de contratagdes, as contratagdes planejadas e nao
realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua nao consecucdo, €, s€ permanecerem

necessarias, serdo incorporadas ao plano de contratacdes referente ao ano subsequente.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Das Orientagoes gerais

Art. 17. Os casos omissos serdao dirimidos pelo Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT, que
podera expedir normas complementares, bem como disponibilizar em meio eletronico informagdes
adicionais.

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