ESTADO DE SANTA CATARINA Yoes PREFEITURA

MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU BT BALNEARIO
SECRETARIA DE COMPRAS =% CAMBORIU

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023

Estabelece procedimentos e fixa prazos para elaboragéo do
Plano de Contratacdes Anual da Prefeitura Municipal de
Balneério Cambori.

Considerando o disposto no art. 12, inciso VIl e 81° c/c o art. 18 da Lei n. 14.133, de 1° de
abril de 2021;

O Secretario de Compras do Municipio de Balneario Camborit, Estado de Santa Catarina, no
uso das atribuicBes consignadas no art. 41 Decreto Municipal n°® 11.209/2023, art. 4° da Lei
Municipal n°® 3.780/2015, ainda do inciso Ill, do artigo 30, da Lei Municipal n® 1.068/1991,
combinado com o inciso Il, e do artigo 82, da Lei Organica do Municipio de Balneario
Camborid;

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° A elaboragdo do Plano de Contratacdes Anual para o exercicio financeiro tem como
objetivos:

I — racionalizar as contratacOes por parte das unidades administrativas da Prefeitura Municipal
de Balneario Camboriu, por meio da promocao de contratacdes centralizadas e compartilhadas,
a fim de obter economia de escala, padronizagdo de produtos e servicos e reducdo de custos
processuais;

Il — garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de
governanca existentes;

111 — subsidiar a elaboracdo das leis orcamentérias;

IV — evitar o fracionamento de despesas; e

V — sinalizar inten¢des ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo potencial com o
mercado e incrementar a competitividade.

) ~ CAPITULOII )
DO CONTEUDO OBRIGATORIO PARA O PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
DO EXERCICIO SEGUINTE

Art. 2° O Plano de Contratagdo Anual para o exercicio financeiro contera todas as contratacdes
que se pretendem realizar, incluidas:

I — as contratacdes diretas, nas hipoteses previstas nos arts. 74 e 75 da Lei n. 14.133, de 2021;
Il — as contratagdes que envolvam recursos provenientes de convénios ou outras formas de
transferéncias, inclusive externas; e

11 — as contratagdes oriundas do regime de transicdo entre as Leis n. 8.666/1993 e n.
10.520/2002, e a Lei n. 14.133/2021, inclusive as contratagcbes com fundamento nos arts. 24 e
25 da Lei n. 8.666/1993.
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) CAPITULO Il 3
DO CONTEUDO FACULTATIVO PARA O PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
DO EXERCICIO SEGUINTE

Art. 3° Ficam dispensadas de registro no Plano de Contrataces Anual:

I — as informac0es 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 contratacdes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos, nas hipoteses
previstas em regulamento proprio;

11 — as hipdteses previstas nos incisos VI, VII e VIII do caput do art. 75 da Lei n. 14.133, de
2021;

IV — as pequenas compras e a prestacdo de servigos de pronto pagamento, de que trata o §2° do
art. 95 da Lei n. 14.133, de 2021; e

V — os aditamentos de contratos vigentes até o limite de até 25% (vinte e cinco por cento) do
valor inicial atualizado do contrato, quando o objeto contratado for uma obra, servico ou
compra, €, no caso de reforma de edificio ou de equipamento, o limite para os acréscimos sera
de 50% (cinquenta por cento).

81° Caso ja esteja previsto algum acréscimo de valor contratual, enquadrado no inciso V, a
unidade interessada j& deve incluir a demanda, sob o risco de insuficiéncia orgamentaria para
sua execucao.

82° O Comité de Gestdo Financeira avaliara juntamente com o0s Secretarios Municipais a
adocdo de limites orcamentarios para a execucdo das demandas que se enquadrarem neste
artigo.

) CAPITULO IV
DA RELAGCAO DE CONTRATACOES EM ANDAMENTO

Art. 4° A relacdo de contratacBes em andamento € um instrumento que abarca o conjunto de
informacdes sobre as contratacbes existentes e em processo de tramitacdo no ambito da
Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura Municipal de Balneario Camboril e que servira
de base para que as unidades da Administracdo Municipal incluam suas propostas no Plano de
Contratacdes Anual para cada exercicio financeiro.

Paragrafo Unico. A relacdo de contratagdes em andamento devera compreender a lista dos
contratos administrativos em andamento e das contratacdes realizadas por meio de nota de
empenho, bem como das contratacdes em que haja expectativa de serem formalizadas até o
término de cada exercicio financeiro.

Art. 5° Até o 5° (quinto) dia util do més de outubro, a Secretaria de Compras encaminhara ao
Comité de Gestdo Financeira, a relagdo de contratacdes em andamento.

Art. 6° As informacBes minimas a serem disponibilizadas para cada item da relagdo de
contratacdes em andamento s&o:

I — nimero do contrato ou da nota de empenho principal;

Il — descricédo resumida do objeto;

111 — nome da contratada para a execucao do objeto;
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IV — data de inicio e de término da vigéncia do contrato ou do ato, se houver;

V — area responsavel pelo acompanhamento e pela gestdo da contratacéo;

VI — tipo de procedimento adotado para a contratacdo (Ex: dispensa, pregdo, etc.); e

VIl — valor da contratacdo ou valor estimado ainda ndo formalizadas quando do envio da
relagdo das contratagdes em andamento.

Art. 7° Apés o recebimento das informacdes, o0 Comité de Gestdo Financeira terd o prazo de 5
(cinco) dias uteis para revisar os dados e encaminhar para os Secretarios Municipais.

81° Podera ser agendada reunido pelo Comité de Gestdo Financeira para o alinhamento das
questdes descritas nesta Instrucdo Normativa com as unidades interessadas, individualmente
ou em conjunto.

§2° O Comité de Gestdo Financeira solicitara a Secretaria de Compras para que proceda com a
divulgacdo da relacdo de contratacGes em andamento para que todas as unidades da Prefeitura
Municipal de Balne&rio Camborit tenham ciéncia de seu contetdo.

83° A divulgacdo a ser realizada pela Secretaria de Compras devera ocorrer,
preferencialmente, por meio do canal denominado “1Doc”.

_ CAPITULOV )
DA FORMALIZACAO DE DEMANDAS PARA CONTRATACAO

Art. 8° Ao receberem os dados da relacdo de contrataces em andamento, 0s Secretarios
Municipais avaliardo quais contratacBes serdo mantidas e quais serdo as novas demandas a
serem solicitadas.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pela avaliagio das demandas podera ser delegada a
critério de cada responsavel.

Art. 9° Apo0s a avaliacdo, tanto as contratacdes que serdo mantidas quanto as novas demandas
deverdo ser incluidas pela unidade requisitante em formulério a ser disponibilizado pela
Secretaria de Compras, contendo as informacGes de cada Documento de Formalizacdo de
Demanda (modelo anexo 1).

Paragrafo Unico. O formulario a ser preenchido por area demandante devera ser encaminhado
para a Secretaria de Compras até o quinto dia util do més de novembro de cada exercicio
financeiro, com a anuéncia do Secretario responsavel.

Art. 10. O Documento de Formalizacdo de Demanda € o instrumento utilizado pelas unidades
interessadas para detalharem suas demandas e necessidades de contratacdo, o qual conterd, no
minimo, as seguintes informagdes:

I — justificativa da necessidade da contratacéo;

Il — descrigéo sucinta do objeto;

11 — estimativa preliminar do valor da contratagdo, por meio de procedimento simplificado
definido no Capitulo 6 desta Instru¢cdo Normativa;
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IV - indicagdo da data pretendida para a concluséo da contratacdo, a fim de ndo gerar
prejuizos ou descontinuidade das atividades do 6rgéo ou da entidade;

V — ordem de prioridade da compra ou contratagdo, em que 0 nimero 1 sera atribuido a
demanda mais importante, seguido de numeros subsequentes para as de menor prioridade,
levando em consideragéo a interdependéncia entre as contratagoes;

VI - indicacdo de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execucdo, com vistas a determinar a sequéncia em que as
contratacbes serdo realizadas, bem como apresentacdo da andlise sucinta do impacto da
demanda sobre outras contratagbes ou em relacdo a necessidade de se incluir outras
contratacdes ao Plano de Contratacfes Anual;

VII — indicacdo de critérios ou de requisitos para uma contratacdo mais sustentavel do objeto;
e

V111 — nome da area requisitante ou técnica com a identificacdo do responsavel.

CAPITULO VI
DO PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO PARA ESTIMATIVA DE VALOR

Art. 11. A estimativa preliminar de valor devera ser calculada com o objetivo de fornecer uma
avaliacdo prévia do montante orcamentario que devera ser dispendido com as contratacoes.

Art. 12. Para a verificacdo da estimativa preliminar de valor da contratacdo, serdo avaliados o
historico de precos praticados em contratacbes da Prefeitura Municipal de Balneério
Camboril, os precos de contratacbes publicas similares realizadas por outros 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica e os precos de mercado vigentes.

81° No caso de avaliacdo de uma demanda decorrente de uma contratacdo que ainda estara
vigente no exercicio financeiro seguinte, devem ser avaliados 0s custos que serdo por ela
demandados, desconsiderando-se os itens da contratacdo que ja foram executados e
finalizados.

82° No caso de avaliacdo de uma demanda decorrente de uma contratacdo que ainda estara
vigente no exercicio financeiro seguinte, mas que sera encerrada durante o exercicio, devem
ser somados 0s custos de uma nova contratacdo pelo periodo restante até o encerramento do
ano, caso se opte pela realizacdo de uma nova contratacao.

Art. 13. A indicacdo da quantidade a ser contratada sera facultativa, mas sempre que possivel,
deve ser apresentada com a finalidade de sinalizar as inten¢es ao mercado fornecedor.

CAPITULO VI
DA CONSOLIDACAO DAS DEMANDAS

Art. 14, Apo6s o prazo definido para envio dos Documentos de Formalizagcdo de Demandas, a
Secretaria de Compras fara a consolidagdo preliminar das demandas em documento Unico.

Art. 15. Em seguida, a Secretaria de Compras fara a revisdo preliminar do conjunto de
demandas para avaliar se algum objeto de natureza continuada presente na Relacdo de
Contratac6es em Andamento n&o foi incluido em Documento de Formalizacdo de Demanda.
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Paragrafo Unico. Caso ndo encontre algum objeto que conste na Relagdo de Contratagdes em
Andamento, a Secretaria de Compras entrara em contato com a unidade responsavel pelo
objeto para verificar a necessidade de ajuste.

Art. 16. Concluidas a consolidacdo e a revisdo preliminares, a Secretaria de Compras
encaminhara, até o dia 20 de novembro de cada exercicio financeiro, a consolidacdo preliminar
para avaliacdo prévia dos responsaveis pelas Secretarias Municipais e do Comité de Gestdo
Financeira, que avaliard a disponibilidade orcamentaria e promoverd a adequacdo das
demandas ao orgamento da Administragdo Municipal.

Art. 17. Definidos os itens que constardo em definitivo no Plano de Contratagdes Anual, de
acordo com a disponibilidade orcamentaria, a Secretaria de Compras elaborara o documento de
consolidacdo final do plano e encaminhara para avaliacdo final aos responsaveis pelas
Secretarias Municipais até o ultimo dia Gtil de novembro de cada exercicio financeiro.

Paragrafo Unico. A avaliacdo final dos responsaveis pelas Secretarias Municipais sera
realizada em até 5 (cinco) dias Uteis.

) CAPITULOVIII )
DA APROVAGCAO DO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL DO EXERCICIO
FINANCEIRO SEGUINTE

Art. 18. Apoés a avaliacdo final, o documento consolidado serd encaminhado ao Comité de
Gestédo Financeira.

81° O Comité de Gestdo Financeira se manifestara quanto a aprovacdo ou rejeicao, no todo ou
parte, podendo, inclusive, retirar uma ou mais demandas do documento.

82° Em caso de davida sobre determinada demanda, o Comité de Gestdo Financeira podera
rejeitar sua inclusdo no Plano de Contratacbes Anual e aprovar o restante do documento,
podendo ser incluido o referido item com os devidos ajustes em momento posterior.

83° O Comité de Gestdo Financeira deverd aprovar ou rejeitar as demandas até o dia 15 de
dezembro de cada exercicio financeiro.

3 CAPITULO IX )
DA PUBLICAGCAO E DA DIVULGAGAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
DO EXERCICIO FINANCEIRO SEGUINTE

Art. 19. A aprovacdo do Plano de Contratagdes Anual para o exercicio financeiro seguinte sera
publicada em até 5 (cinco) dias uteis no Diario Oficial do Municipio apds a decisdo do Comité
de Gestéo Financeira.

Paragrafo Unico. Apos a publicagdo da aprovacio do Plano de Contratagdes Anual, os dados
serdo divulgados no Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Balneario Camboriu
em até 10 (dez) dias uteis.
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N CAPITULOX )
DA EXECUCAO DO PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL DO EXERCICIO
FINANCEIRO SEGUINTE

Art. 20. Exceto nos casos descritos no Capitulo 3, todos os procedimentos de contratacao
deverdo ser iniciados com a inclusdo de cépia do Documento de Formalizacdo de Demanda.

81° Em se tratando dos casos descritos no Capitulo 3, o pedido inicial dever4 mencionar o
fundamento legal que dispensou a inclusdo da contratacdo no Plano de Contratagdes Anual.

82° Compete a Secretaria de Compras, com auxilio da Procuradoria e da Controladoria,
observar se o disposto neste artigo esta sendo seguido.

83° Na hipdtese de descumprimento, a Secretaria de Compras devera orientar a respeito da
inclusdo da demanda no Plano de Contratacdes Anual, conforme o Capitulo 11 desta Instrucédo
Normativa.

N CAPITULOXI )
DA ALTERAGAO DO PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL DO EXERCICIO
FINANCEIRO SEGUINTE

Art. 21. O Plano de Contratacdo Anual podera ser revisado e alterado por meio de incluséo,
exclusdo ou redimensionamento de itens, condicionado a aprovacdo do Secretarios Municipais
e Comité de Gestdo Financeira.

81° Os pedidos de alteragdo deverdo ser encaminhados pela unidade interessada de forma
motivada e devidamente instruidos, para analise da Secretaria de Compras, que ira avalia-los e
devolvé-los a area requisitante ou encaminha-los, com manifestacdo, inclusive quanto aos
aspectos orcamentarios, ao Secretario Municipal.

82° O Secretario Municipal fara sua anélise e podera devolver a area requisitante para ajustes
ou encaminhar ao Comité de Gestdo Financeira, com manifestagéo, para aprovacao.

83° O Secretario Municipal podera abordar os aspectos orcamentarios em sua manifestacéo e
recomendar a rejeicdo do pedido que julgar desnecessario ao Comité de Gestdo Financeira,
evidenciando os motivos para a recomendacao.

84° Devera ser avaliado pelo Secretario Municipal, juntamente com a Secretaria de Compras, a
disponibilidade de inclusdo do pedido no Calendario de Contratagdes, sendo que deverdo ser
priorizadas as contratagfes das demandas preestabelecidas no Plano de Contratagdes Anual
original aprovado pelo Comité de Gestdo Financeira até o término do exercicio de cada
calendario financeiro, salvo em situagdes de notorio interesse publico.

85° Sendo aprovada a demanda pelo Comité de Gestdo Financeira, a alteracdo sera publicada
no Diario Oficial do Municipio e divulgada no Portal da Transparéncia da Prefeitura de
Balneario Camboriu em até 10 (dez) dias Uteis.
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86° As disposi¢cdes contidas nesse artigo se aplicam também as propostas de inclusdo de
contratacbes enviadas ap0s a data de término do prazo para envio dos documentos de
formalizagdo de demanda.

_ CAPITULO XII N
DO SISTEMA DE GESTAO DO PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL

Art. 22. O registro das demandas a serem aprovadas em cada exercicio financeiro sera iniciado
pela Secretaria de Compras, em conjunto com a Secretaria da Fazenda, logo apds a avaliacdo
final dos responséaveis pelas Secretarias Municipais e pelo Comité de Gestao Financeira.

Paragrafo Unico. A finalizagdo dos registros com a liberagio para consulta dos setores
interessados somente ocorrerd apds a aprovacao pelo Comité de Gestdo Financeira.

Art. 23. As unidades interessadas poderdo acompanhar o andamento das demandas por meio
do acesso as informac6es no Portal da Transparéncia.

Art. 24. Os pedidos de alteracdo do Plano de Contratacdo Anual deverdo ser cadastrados
diretamente pelas unidades interessadas, conforme manual a ser disponibilizado pelo Comité
de Gestéo Financeira.

CAPITULO XIII )
DO CALENDARIO DE CONTRATACOES

Art. 25. Compete a Secretaria de Compras elaborar a proposta do calendario de contratacdes,
por ordem de prioridade da demanda, consideradas a data estimada para o inicio do processo
de contratacdo e a disponibilidade orcamentaria e financeira.

81° O prazo para tramitacdo do processo de contratagdo de acordo com cada etapa sera
estipulado no calendéario de contratacdes.

§2° A divulgacdo do calendério de contratacfes sera realizada nos seguintes prazos:

I — a Até o dia 22 de dezembro de cada exercicio financeiro, sera divulgado o calendario de
contratagdes para o primeiro trimestre do exercicio financeiro seguinte; e

Il —até o ultimo dia atil do més de fevereiro do exercicio financeiro seguinte, sera divulgado o
restante do calendario de contratacfes para o exercicio financeiro seguinte.

83° Ocorrendo atrasos, devidamente justificados, os prazos poderdo ser transferidos para um
periodo posterior, com a divulgacdo adequada dessa alterag&o.

84° O registro das etapas do calendario de contratacGes deve ocorrer preferencialmente no
1Doc, descrito no Capitulo 12 dessa Instrugdo Normativa, a fim de facilitar o acompanhamento
das datas.

Art. 26. A proposta serd aprovada pelo titular da Secretaria Municipal, ap6s a anuéncia do
titular do Comité de Gestdo Financeira, em até 5 (cinco) dias Uteis ap0s o recebimento da
proposta.
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Paragrafo Unico. Apés a aprovacgdo, o calendario de contratacGes sera divulgado no Portal de
Transparéncia do Municipio de Balneario Camborid.

CAPITULO X1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

SAMARONI BENEDET
Secretario de Compras
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