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INSTRUGAO NORMATIVA EMASA N- 01/2022

"Dispde sobre o Plano de Contratagdes
Anual no ambito da EMASA".

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE
BALNEARIO CAMBORIU — EMASA, no exercicio de suas atribuicdes legais que lhe confere o
inciso “i” do art. 15 da Lei n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015;

Considerando a necessidade de padronizagdo das atividades e rotinas internas para os
procedimentos relacionados ao Plano de Contratagdes Anual da EMASA;

Considerando os principios da garantia da continuidade do servico publico, eficacia e
eficiéncia operacional, impessoalidade nos procedimentos de rotinas internas, transparéncia
publica e assegurag¢ao dos controles internos;

Considerando o papel do Controle Interno em realizar atividades de aperfeicoamento dos
procedimentos e controles internos da EMASA;

RESOLVE:

Art. 1°. Esta Instrugcdo Normativa regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratagbes anual no ambito da
EMASA.

Das Definigoes

Art. 2°. Para fins do disposto nesta Instrugao Normativa, considera-se:

| - autoridade competente - agente publico com poder de deciséo indicado formalmente como
responsavel por autorizar as licitagdes, os contratos ou a ordenagéo de despesas realizados
no ambito do 6rgao ou da entidade, ou, ainda, por encaminhar os processos de contratagao
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 contratagéao
de bens, servigos e obras e requeré-la;

lll - &rea técnica - agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacdo de demanda, e promover
a agregacao de valor e a compilagédo de necessidades de mesma natureza;
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IV - documento de formalizacdo de demanda - documento que fundamenta o plano de
contratacbes anual, em que a area requisitante evidencia e detalha a necessidade de
contratacio; e

V - plano de contratagdes anual - documento que consolida as demandas que o 6rgdo ou a
entidade planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboragao;

§ 1°. Os papéis de requisitante e de area técnica poderao ser exercidos pelo mesmo agente
publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicbes, detenha conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado o disposto no inciso Il do caput.

§ 2.° A definicao dos requisitantes e das areas técnicas nao ensejara, obrigatoriamente, a
criacdo de novas estruturas nas unidades organizacionais dos 6rgaos e das entidades.

Dos Objetivos e Prazos

Art. 3°. A elaboracdo do plano de contrata¢des anual tem como objetivos:

| - racionalizar as contratacbes, por meio da promog¢ao de contratacbes centralizadas e
compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizacdo de produtos e servigos e
reducdo de custos processuais;

Il - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, os objetivos da EMASA e outros
instrumentos de governanca existentes;

[l - subsidiar a elaboragao das leis orcamentarias;
IV - evitar o fracionamento de despesas; e

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

Art. 4°. Até o 30 de junho de cada exercicio, os departamentos elaborarao os seus planos de
contratacbes anual, os quais conterdo todas as contratacbes que pretendem realizar no
exercicio subsequente, incluidas:

| - as contratagdes diretas, nas hipéteses previstas nos art. 74 e art. 75 da Lei n° 14. 133, de
2021; e

Il - as contratagcdes que envolvam recursos proprios, de empréstimo ou de doacéo.

§ 1° O plano de contratagbes anual podera ser apresentado separadamente por geréncia ou
diretoria, com consolidagao posterior em documento unico.
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§ 2° O periodo de que trata o caput compreendera a elaboragdo, a consolidagéo e a
aprovacéao do plano de contratagcdes anual.

Art. 5°. Ficam dispensadas de registro no plano de contrata¢cbes anual:

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

Il - as contratacbes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos, nas
hipéteses previstas no art. 45 do Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

Il - as hipoteses previstas no inciso VIII do caput do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021; e

IV - as pequenas compras e a prestagdo de servicos de pronto pagamento, de que trata o §
2° do art. 95 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Dos Procedimentos

Art. 6°. Para elaboracdo do plano de contratagbes anual, o requisitante preenchera o
documento de formalizagdo de demanda com as seguintes informacodes:

| - justificativa da necessidade da contratacéo;
Il - descri¢cao sucinta do objeto;

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

IV - estimativa preliminar do valor da contratagcao, por meio de procedimento simplificado;

V - indicagao da data pretendida para o inicio e para a conclusido da contratagao, a fim de nao
gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do érgao ou da entidade;

VI - grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou alto;

VIl - indicagdo de vinculagcdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execucao, com vistas a determinar a sequéncia em que
as contratacdes serao realizadas;

VIII - classificacdo do objeto da contratacdo (indicando o valor estimado no(s) objeto(s)
selecionado(s)) conforme as opgdes:

1. Servigo nao continuado;
2. Servigo continuado SEM dedicacao exclusiva de mao de obra;
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Servigo continuado COM dedicagao exclusiva de mao de obra;
Material de consumo;

Material permanente/equipamento;

locacgao;

obras e servicos de arquitetura e engenharia; e/ou
contratagcdes de tecnologia da informacgéo e de comunicagao.

NOoO ORW®

®

IX - Forma de contratagdo sugerida, conforme as opgodes:

1. Processo de licitagao, indicando uma das seguintes modalidades:

a. pregéao;

b. concorréncia;

C. CONCurso;

d. leilao;

e. dialogo competitivo.

2. Processo de contratacao direta, especificando quando for o caso de:
a. inexigibilidade de licitacao;
b. dispensa de licitagao.

3. Procedimentos auxiliares das licitagbes e das contrata¢des, quando adotado:
a. credenciamento;

pré-qualificagao;

procedimento de manifestagcao de interesse;

sistema de registro de precos;

registro cadastral.

©®aoo0o

X - nome da area requisitante ou técnica com a identificacdo do responsavel e indicagdo do
fiscal técnico do contrato;

Art. 7°. O documento de formalizacdo de demanda podera, se houver necessidade, ser
remetido pelo requisitante a area técnica para fins de analise, complementacdo das
informacdes, compilagdo de demandas e padronizagao.”.

Art. 8°. Encerrado o prazo previsto no art. 4°, o Departamento de Licitagdes e Contratos
consolidara as demandas encaminhadas pelos requisitantes ou pelas areas técnicas 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 esforgcos de contratacao e a economia de
escala;

Il - adequar e consolidar o plano de contrata¢des anual junto com o Departamento Financeiro
Contabil; e

[l - elaborar o calendario de contratagéo, por grau de prioridade da demanda, consideradas a
data estimada para o inicio do processo de contratagdo e a disponibilidade or¢camentaria e
financeira.
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§ 1° O prazo para tramitacao do processo de contratagdo ao Departamento de Licitagdes e
Contratos constara do calendario de que trata o inciso Il do caput.

§ 2° O processo de contratacdo de que trata o § 1° sera acompanhado de estudo técnico
preliminar, termo de referéncia, anteprojeto ou projeto basico, considerado o tempo
necessario para realizar o procedimento ante a disponibilidade da forca de trabalho na
instrugéo do processo.

§ 3° O Departamento de Licitagbes e Contratos concluira a consolidagédo do plano de
contratagbes anual até 15 de julho do ano de sua elaboragdao e o encaminhara para
aprovacéao da autoridade competente.

Da Aprovagao

Art. 9°. Até o dia 31 de agosto do ano de elaboracdo do plano de contratagbes anual, a
autoridade competente aprovara as contratagdes nele previstas.

§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do plano de contratagbes anual ou
devolvé-lo ao Departamento de Licitacbes e Contratos, se necessario, para realizar
adequacgoes junto as areas requisitantes ou técnicas, observado o prazo previsto no caput.

§ 2° O plano de contratagdes anual aprovado pela autoridade competente sera disponibilizado
automaticamente no Portal Nacional de Contratagbes Publicas, observado o disposto no art.
10.

Divulgacao

Art. 10. O plano de contratagbes anual sera disponibilizado automaticamente no Portal
Nacional de Contratagbes Publicas. Paragrafo unico. A EMASA disponibilizara em seu sitio
eletrénico o enderego de acesso ao seu plano de contratagdes anual no Portal Nacional de
Contratagbes Publicas, no prazo de quinze dias, contado da data de encerramento das
etapas de aprovagao, reviséo e alteragao.

Da Revisao ou Alteragao

Art. 11. Durante o ano de sua elaboracéo, o plano de contratagdes anual podera ser revisado
e alterado por meio de inclusédo, exclusédo ou redimensionamento de itens, nas seguintes
hipéteses:
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| - no periodo de 01 de setembro a 30 de setembro do ano de elaboragdo do plano de
contratagcdes anual, para a sua adequacéao a proposta orgamentaria; e

Il - na quinzena posterior a publicagdo da Lei Orgcamentaria Anual, para adequagao do plano
de contratagdes anual ao orgcamento aprovado para aquele exercicio.

Paragrafo unico. Nas hipoteses deste artigo, as alteragdes no plano de contratagdes anual
serao aprovadas pela autoridade competente nos prazos previstos nos incisos | e Il do caput.

Art. 12. Durante o ano de sua execucgao, o plano de contratagdes anual podera ser alterado,
exclusivamente, por meio de justificativa aprovada pela autoridade competente.

Paragrafo unico. O plano de contratagbes anual atualizado e aprovado pela autoridade
competente sera disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contratagbes
Publicas, observado o disposto no art. 10.

Da Execugao

Art. 13. O Departamento de Licitagdes e Contratos verificara se as demandas encaminhadas
constam do plano de contratagbes anual anteriormente a sua execug¢do. Paragrafo unico. As
demandas que nao constarem do plano de contratagdes anual ensejarao a sua reviséo, caso
justificadas, observado o disposto no art. 10. Art. 12. As demandas constantes do plano de
contratacbes anual serdo formalizadas em processo de contratacdo e encaminhadas ao
Departamento de Licitagdes e Contratos com a antecedéncia necessaria ao cumprimento da
data pretendida de que trata o inciso V do caput do art. 6.°, acompanhadas de instrugcao
processual, observado o disposto no § 1.° do art. 8°.

Disposic¢des Finais

Art. 14. Ao final do ano de vigéncia do plano de contratacbes anual, as contratacbes
planejadas e nao realizadas seréo justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecugéo, e,
se permanecerem necessarias, serao incorporadas ao plano de contratacdes referente ao
ano subsequente.

Art. 15. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Balneario Camboriu, 27 de junho de 2022

Assinado digitalmente por:
DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
Diretor-Geral
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ANEXO | - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

Setor Requisitante (conforme 1Doc):

Responsavel pela Demanda: Matricula:

E-mail:

Justificativa da necessidade da contratagao:

Descrigdo sucinta do objeto:

Quantidade a ser contratada (quando couber, considerada a expectativa de consumo
anual):

Estimativa preliminar do valor da contratag¢ao, por meio de procedimento simplificado:

Indicacido da data pretendida para a conclusado da contratagao (a fim de nao gerar
prejuizos ou descontinuidade das atividades do érgao ou da entidade):
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VL. Grau de prioridade da compra ou da contratagao em baixo, médio ou alto:

VII. Indicagao de vinculagao ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizagao de demanda para a sua execugao, com vistas a determinar a sequéncia
em que as contratagées serao realizadas:

VIIl. Classificagao do objeto da contratagao (indicando o valor estimado no(s) objeto(s)
selecionado(s)):

( Servigo Ndo Continuado - R$

( Servigo Continuado SEM dedicacao exclusiva de mao de obra - R$

( Servigo Continuado COM dedicacgéo exclusiva de mao de obra - R$

( Material de consumo - R$

( Material permanente/equipamento - R$

IX. Forma de Contratagdo Sugerida:

( Licitagao (especificar abaixo):

( ) Pregao (exceto Registro de Precos)
( ) Concorréncia

( Dispensa ou Inexigibilidade

( Compra Direta

( Registro de Pregos

X. Indicagao do fiscal técnico do contrato:
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FLUXO DO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Gerente das areas requisitantes (GEAA, GEFC, GEEX, GEOP, GRS): Irdo solicitar a todos os
servidores requisitantes de suas geréncias para que elaborem um relatério com todas as
aquisi¢coes, contratagdes ou renovagdes contratuais que serdo efetuadas no ano subsequente.
Esse relatério devera conter as informagdes solicitadas no “Formulario do PCA”, tais como:
justificativa da necessidade da contratagédo; descricdo sucinta do objeto; quantidade a ser
contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo anual; estimativa preliminar do
valor da contratagéo; indicagdo da data pretendida para a conclusdo da contratagdo; grau de
prioridade da compra ou da contratagdo em baixo, médio ou alto; indicagdo de vinculagdo ou
dependéncia com o objeto de outro documento de formalizagcdo de demanda para a sua execucéo,
com vistas a determinar a sequéncia em que as contratagdes serdo realizadas; nome da area

requisitante ou técnica com a identificacdo do responsavel.

o

Servidores requisitantes: Irdo preencher o “Formulario do PCA” e devolverao ao seu gerente.

U

Gerente das areas requisitantes (GEAA, GEFC, GEEX, GEOP, GRS): Receberao os formularios
dos servidores e, havendo alguma duvida, solicitardo informagdes complementares aos servidores,
ou, sendo duvidas juridicas, estas informagdes serdo solicitadas a Assessoria Juridica. Sanadas
todas as duvidas, os gerentes irdo compilar todas os formularios em um uUnico documento e

encaminhardo para analise da diretoria de sua area.

U

Diretoria (DTE, DAF): Receberdo os formularios das suas geréncias e, ao realizarem a analise dos
mesmos, surgindo alguma duvida, devolverdo aos gerentes para informagdes complementares.
Sanadas as duvidas, os diretores irdo aprovar os formularios, consolidardo as demandas em um
unico documento e encaminhardo ao Departamento Financeiro Contabil. Cada diretor encaminhara

a Contabilidade ou somente diretor adm?

Departamento Financeiro e Contabil: Receberdo o formulario geral com todas as demandas
aprovadas pela diretoria. Surgindo duvidas, devolverdo a respectiva diretoria para informagdes
complementares. Sanadas as duvidas ou ndo as havendo, fardo a conciliagao das demandas com

o orcamento da autarquia e encaminharido ao Departamento de Contratos e Licitacdes.

U
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6. Departamento de Contratos e Licitagbes: Receberdo o documento com as demandas

juntamente com o orgamento conciliado pelo DEFC e, havendo duvidas, encaminharao a diretoria
competente (DTE ou DAF) para informag¢des complementares. Sanadas as duvidas, ou ndo as
havendo, irdo consolidar, adequar e formalizar o Plano de Contratagdes Anual, e elaborardo o
calendario de contratagdo, por grau de prioridade da demanda. Finalizado o PCA e o calendario,

encaminharéo ao diretor geral para analise e aprovagéo.

U

Diretoria Geral (DG): Recebera o PCA formalizado e calendario de contratagdo do DECL, e, ao
fazer a analise do mesmo, surgir alguma duvida ou desejar retificar algum ponto, ira devolver a
diretoria competente (DTE ou DAF) para que complemente as informagdes ou realize as devidas
alteragdes. Sanadas estas duvidas e feitas as retificagdes, ou entdo, ndo as havendo, ira aprovar o
PCA e encaminhara ao DECL.

U

Departamento de Contratos e Licitagdes: Recebera o PCA aprovado pelo diretor geral e fara a

publicacdo do mesmo no Portal Nacional de Compras e no sitio eletrénico da EMASA.
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