Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Macuco

Poder Legislativo

“Macuco — Capital Estadual do Leite”

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002 DE 29 DE MAIO DE 2025

REGULAMENTA O INCISO ViI DO
CAPUT DO ART. 12 DA LEI N.°
14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021,
PARA DISPOR SOBRE O PLANO DE
CONTRATAGOES ANUAL NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO
DE MACUCO/RJ

CONSIDERANDO do que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de
2021, que dispbe sobre Plano de Contratagbes Anual - PCA, e institui o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes - PGC, no ambito da Administragao
Publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as
contratagées no &mbito administrativo da Camara Municipal de Macuco;

CONSIDERANDO o disposto do Art. 38 da Lei Organica do
Municipio de Macuco.

O PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
MACUCO, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribuigbes legais e regimentais
e demais atos normativos que Ihe s&o conferidos, considerando o disposto no art. 12,
caput, inciso VIl da Lei Federal n°® 14.133 de 1° de abril de 2021,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Do objeto e ambito de aplicacao

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor no ambito do Poder Legislativo de Macuco
sobre o Plano de Contratacdes Anual, conforme a anexo unico.
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Das Definigbes
Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, sdo adotadas as seguintes definigbes:

| - autoridade competente - agente publico com poder de decisdo indicado como
responsavel por autorizar as licitagbes, os contratos ou a ordenag&o de despesas
realizados no ambito do érgéo ou da entidade, ou, ainda, por encaminhar os processos
de contratagdo para o setor responsavel de compras;

Il - requisitante - agente ou unidade/setor responsavel por identificar a necessidade de
contratag@o de bens, servigos, obras e requeré-la;

Il - &rea técnica - agente ou unidade/setor com conhecimento técnico-operacional sobre
o objeto demandado, responsdvel por analisar o documento de formalizagdo de
demanda, e promover a agregagéo de valor e a compilagdo de necessidades de mesma
natureza;

IV - documento de formalizagcdo de demanda - documento que fundamenta o plano de
contratacdes anual, em que a area/setor requisitante evidencia e detalha a necessidade
de contratacao;

V - plano de contratacdes anual - documento que consolida as demandas que o 6rgéo,
unidade, setor ou a entidade planeja contratar ou renovar no exercicio subsequente ao
de sua elaboragdo, servindo de base para a elaboragdo dos Estudos Técnicos
Preliminares de cada contratacio;

VI setor de contratagdes - unidade responsavel pelo planejamento, pela coordenagéo e
pelo acompanhamento das agbes destinadas as contratagdes, no ambito do 6rgéo,
unidade ou da entidade; e

VIl - Data para a contratagdo: prazo limite para, segundo designio do setor requisitante,
o procedimento licitatdrio ou a contratacdo direta seja concluido, havido a assinatura do
termo de contrato, a emissé&o de nota de empenho de despesa, conforme o caso;
Paragrafo Unico - Os papéis de requisitante e de area técnica poderéo ser exercidos
pelo mesmo agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicoes,
detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado o
disposto no inciso Il do caput.

Art. 3° - As situacbes que ensejam dispensa ou inexigibilidade de licitacdo também
devem constar do Plano de Contratagées Anual.

CAPITULO Il
DO FUNDAMENTO
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Dos Objetivos

Art. 4° - A elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual tem como objetivos:

| - Racionalizar as contratagdes necessarias ao funcionamento administrativo na Camara
Municipal de Macuco;

Il - Subsidiar a elaboracéo da proposta orgamentéria da Camara.

Il - evitar o fracionamento de despesas; e

IV - sinalizar intengdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo e
incrementar a competitividade.

CAPITULO IlI
DA ELABORACAO

Das Diretrizes

Art. 5° - Até 31 de maio de cada exercicio, sera elaborado o plano de contratagées anual,
0s quais conterdo todas as contratagbes que se pretende realizar no exercicio
subsequente, incluidas, as contratagdes diretas, nas hipéteses previstas nos art. 74 e
art. 75 da Lei n® 14. 133, de 2021,

Paragrafo unico: O periodo de que trata o caput compreendera a elaboracéo, a
consolidagdo e a aprovagao do plano de contratagGes anual.

Das Excegdes
Art. 6° - Ficam dispensadas de registro no plano de contratacdes anual:

| - as informacdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lein 12.527,
de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hipbteses legais de sigilo;

Il - as hipéteses previstas nos incisos VI, Vil e VIl do caput do art. 75 da Lei n® 14.133,
de 2021; e

[ll - as pequenas compras e a prestagdo de servigos de pronto pagamento, de que trata
0 § 2° do art. 95 da Lein® 14.133, de 2021.

Dos Procedimentos

Travessa Mercedes Monteiro Machado, 43 — Centro — Macuco — RJ.
CNPJ: 01.751.704/0001-69 — CEP: 28.545.000 - Tel.. (22) 2554-1161 - ¢omtalyiidadedDemmatuce 1y gov br



Estado do Rio de Janeiro

Céamara Municipal de Macuco

Poder Legislativo

“Macuco — Capital Estadual do Leite”

Art. 7° - Para elaboracdo do plano de contratagdes anual, o requisitante inicialmente
preenchera o documento de formalizagédo de demanda com as seguintes informagodes:

| - justificativa da necessidade da contratagao;

Il - descrigdo sucinta do objeto;

|1l - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo
anual,

IV - estimativa preliminar do valor da contratag&o, por meio de procedimento simplificado,
com a indicacdo do valor correspondente ao exercicio financeiro;

V - Previsdo de indicacdo da data para a conclusdo da contratag&o, a fim de n&o gerar
prejuizos ou descontinuidade das atividades do Ente;

VI - nome da drea requisitante ou técnica com a identificagéo do responsavel.

Art. 8° - O documento de formalizagéo de demanda podera, se houver necessidade, ser
remetido pelo requisitante & area técnica para fins de analise, complementac&o das
informagdes, compilagdo de demandas e padronizagao.

Da Consolida¢ido das demandas

Art. 9° - Encerrado o prazo previsto, o setor de contratagdes analisara e consolidara as
demandas encaminhadas pelos requisitantes ou pelas dreas técnicas e adotara as
medidas necessarias para:

| - agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizagcdo de demanda com
objetos de mesma natureza com vistas & racionalizagdo de esforgos de contratagéo e a
economia;

Il - adequar e consolidar o plano de contratagbes anual;

Il - elaborar o calendario de contratagdo, por grau de prioridade da demanda,
consideradas a data estimada para o inicio do processo de contratagac e a

disponibilidade orgamentaria e financeira, observado o tempo necessario para o
procedimento, a data desejada para a contratacdo e a disponibilidade da forca de
trabalho na instrucdo dos autos de contratag&o.

§ 1°- O prazo para tramitagdo do processo de contratagéo ao setor de contratagoes
constara do calendario de que trata o inciso Il do caput.

§ 2° - O processo de contratagdo de que trata o § 1° sera acompanhado de estudo técnico
preliminar, termo de referéncia, anteprojeto ou projeto bésico, considerado o tempo
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necessério para realizar o procedimento ante a disponibilidade da forga de trabalho na
instrugéo do processo.

CAPITULO IV
DA APROVACAO

Da Autoridade competente

Art. 10 - Até o dia 31 de agosto do ano de elaboragéo do Plano de Contratages Anual,
o Presidente do Poder Legislativo devera aprovar as contratagfes nele previstas e
remeté-lo para a sua concluséo e consolidagdo pelo Setor de Compras, Contratos e
Contratacdes;

Paragrafo Unico - A autoridade competente podera reprovar itens do Plano de
Contratacfes Anual, ou, se necessario, devoivé-io ao setor de contratagées, para realizar
adequacées, observada a data limite definida no caput.

CAPITULO V
DA PUBLICAGAO

Da Divulgagao

Art. 11 - O plano de contratagées anual aprovado pela autoridade competente sera
disponibilizado no Portal Oficial do Poder Legislativo e publicado Diario Oficial do
Municipio de Macuco;

CAPITULO VI
DA REVISAO E DAALTERACAO

Revisao, inclusao, exclusao e redimensionamento

Art. 12 - Durante 0 ano de sua execugao, o plano de contratagbes anual podera ser
alterado por meio de revisao, incluséo, exclusdo ou redimensionamento de itens, por
meio de justificativa, aprovada pela autoridade competente, nas seguintes hipoteses:

| - para a sua adequagéo a proposta or¢amentaria,
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I - posteriormente & publicagéo da Lei Orgamentaria Anual, para adequago do plano de
contratagdes anual ao orgamento aprovado para aquele exercicio;

Il - quando houver necessidade, ou quando os recursos disponiveis nao puderem
comportar as despesas inicialmente previstas, com a justificativa dos fatos que
ensejaram a alteracdo da necessidade da contratagao;

Paragrafo Unico. O plano de contratagdes anual alterado, atualizado e aprovado pela
autoridade competente serd disponibilizado automaticamente nos Portais oficiais

competentes e Didrio Oficial do Municipio de Macuco.

Documento de formalizacdo de demanda

Art. 5° O procedimento para elaboragéo do Plano de Contratagdes
Anual inicia-se com o levantamento das necessidades operacionais e definicdo dos
custos fixos da Camara Municipal, pela Secretaria Geral, contendo as seguintes
informacgbes:

| - Justificativa da necessidade da contratacao;

Il - Descricdo sucinta do objeto;

lll - estimativa preliminar do valor total da contratagdo com a
indicagdo do valor correspondente ao exercicio financeiro;,

IV - Previs&o de data desejada para a contratagao;

Consolidacido das Demandas

Art. 6°. O setor de contratagdes devera analisar as demandas
encaminhadas pelos setores requisitantes ou técnicos promovendo diligéncias
necessarias para:

| - Agregacéo, sempre que possivel, dos objetos de mesma
natureza visando a racionaliza¢éo de esforcos de contratagéo;
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Il - Construcdo do calendério de contratagdo, por grau de
prioridade da demanda, considerando a data desejada e a disponibilidade da forga de
trabalho na instrugéo dos autos de contratagao;

Il - Definicdo da data estimada para inicio do processo de
contratagdo considerando o tempo necessario para o procedimento, a data desejada
para a contratagéo e a disponibilidade da forga de trabalho na instrugdo dos autos de
contratacéo;

Aprovacéo do Plano de Contrataces Anual

Art. 7° - Até o dia 31 de outubro do ano de elaborag¢&o do Plano
de Contratacdes Anual, que vigera no exercicio seguinte, o Presidente da Camara devera
aprovar o Piano e remeté-lo para concluséo pelo Setor de Compras, Contratos e
Contratacdes da Camara, ;

Parégrafo unico. A Presidéncia da Camara podera reprovar o
Plano de Contratacdes Anual ou, se necessario, devolvé-lo para o setor de contratagdes
realizar adequacées, observada a data limite definida no caput.

Divulgacdo
Art. 8° - O Plano Anual de Contratagdes sera disponibilizado no

Portal Oficial da Camara e ainda publicado no Diério Oficial do Legislativo de Macuco,
na forma da Lei Municipal n® 1191/2025 de 19/03/2025;

Revisdo e redimensionamento

Art. 9° - Podera haver a inclusdo, exclusdo ou o
redimensionamento dos itens do Plano de Contratagdes Anual, quando houver
necessidade, ou quando os recursos disponiveis ndo puderem comportar as despesas
inicialmente previstas, mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanga da
necessidade da contratacao;

Art. 10° - Na execugao do Plano de Contratagbes Anual, o setor
de contratagbes devera observar se as demandas a ele encaminhadas constam da
listagem do Plano vigente;
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Paragrafo Unico. As demandas que n&o constarem do Plano de
Contratacdes Anual ensejar&o a sua revis&o, caso justificadas, observando-se o disposto
no art. 9%

Art. 11° - Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria de
Compras, Contratos e Contratagdes da Camara, que podera expedir comunicagdes

complementares;

Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo,

revogando-se as disposi¢des anteriores em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia em 29 de maio de 2025.

José Hugo'Warcilio Martins Carvalho Neto
PRESIDENTE

Travessa Mercedes Monteiro Machado, 43 - Centro Macuco RJ
CNPJ: 01.751.704/0001-69 ~ CEP: 28.545.000 - Tel.: (22) 2554-1161 - contabilict

TAGHCS 1] GOV




Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macuco
Poder Legislativo

PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES

EXERCICIO 2025
VALOR TOTAL GRAU DE
ITEM TIPO DO ITEM SUBITEM DESCRIGAO DETALHADA JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE ANUAL ACAO NO ORCAMENTO PRIORIDADE DATA DESEJADA
ESTIMADO
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
01 Servigos Continuados |Servigos de fornecimento de Energia elétrica an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 35.000,00 . -anu engdo  das \vidades Alta Janeiro-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
02 Servigos Continuados |Servigos de telefonia fixa an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 4.000,00 . -anu engdo  das lvidades Alta Janeiro-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
03 Servigos Continuados |Servigos de agua e esgoto an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atividades 6.000,00 . -anu engao das vidades Alta Janeiro-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
04 Servigos Continuados |Servigos de Conexdo a Internet an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 16.800,00 . -anu engdo  das lvidades Alta Janeiro-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
05 Servicos Continuados Servigos de.f(.)rnec.lmento de Software especifico para a Man.ut.enga.o do qunC|onamenFo. das atividades 62.000,00 2.00? - Manutengao das Atividades Alta Janeiro-2025
gestdo administrativa administrativas da Camara Municipal Administrativas
06 Servicos Continuados Fo.rr.1eC|ment.o de‘ combustivel para utilizagdo pelo veiculo Man.ut.enga.o do qunC|onamenFo. das atividades 60.000,00 2.00? - Manutengao das Atividades Alta Fevereiro-2025
oficial do legislativo administrativas da Camara Municipal Administrativas
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
07 Servigos Continuados |Servisgos de tarifas bancarias an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 4.000,00 . -anu engdo  das \vidades Alta Janeiro-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
. Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
08 Servigos Unico Realizagdo de Sessdo solene anual Legislativa an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 20.000,00 . i anutengdo - das \vidades Média Agosto - 2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
. Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
09 Servigos Unico Servigos de seguro do veiculo oficial an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 4.000,00 . X anutengdo - das \vidades Média Agosto-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
. Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
10 Servigos Unico Servigos de seguro do Prédio do Legislativo an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atividades 5.000,00 . ) anutenceo - das vidades Média Margo-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
1 Consumo Continuados .AqU|5|<;a~o de Materiais de cozinha e limpeza para uso nas Man.ut.enga.o do qunC|onamenFo. das atividades 20.000,00 2.00? - Manutengao das Atividades Média Maio-2025
instalacGes administrativas da Camara Municipal Administrativas
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
12 Consumo Continuados |Aquisicdo de Materiais de escritorio an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 6.000,00 . -anu engdo  das lvidades Média Abril-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
13 Equipamentos Unico Aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes Investimentos na estrutura fisica 20.000,00 |1.001 - Aquisicdo de Equipamentos Média Julho-2025
14 Servicos Continuados Contra}tagéo de se’rvigos graficos na confecgdo de Man.ut.engé.o do quncionamenFo. das atividades 8.000,00 2.00? - Manutengéo das Atividades Média marco-2025
material de uso continuo administrativas da Camara Municipal Administrativas
15 Servicos Continuados Contrat'agé? de servigos de Tecnologia da Informagdo e Man.ut.engé.o do quncionamenFo. das atividades 16.800,00 2.00? - Manutengéo das Atividades Alta Janeiro-2025
Comunicagdo TIC administrativas da Camara Municipal Administrativas
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
16 Servigos Continuados |Servigos de manutengdo do veiculo da camara an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 15.000,00 . -anu engdo  das \vidades Média marg¢o-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas
17 Equipamentos Unico Aquisigcdo de mobilidrio para renovagdo do existente e Investir.nentos na qualidade de mobiliario para uso 30.000,00 |1.001 - Aquisicio de Equipamentos Média 1ulho-2025
novas mobilias para o 32 andar de servidores e vereadores
18 Servicos Continuados ?ervigos de -Suporte na adr?ini?tragéo da Camara, com Man.ut.engé.o do quncionamenFo. das atividades 14.400,00 2.00? - Manutengéo das Atividades Alta Janeiro-2025
énfase nos sistemas de Gestdo Fiscal - TCE/RJ administrativas da Camara Municipal Administrativas
Manutengdo do funci to d tividad 2.002 - Manutengdo d Atividad
19 Servigos Continuados |manutencgdo de aparelhos de ar-condicionado an.u .enga.o ° uAnC|onamen.o. as atlvidades 30.000,00 . -anu engdo  das \vidades Média Maio-2025
administrativas da Camara Municipal Administrativas




