ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE MACUCO
PODER LEGISLATIVO

“MACUCO - CAPITAL ESTADUAL DO LEITE”

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001 DE 16 DE MAIO DE 2024

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 abil
de 2021, que dispde sobre Plano de Contratagdes Anual - PCA, e institui o Sistema
de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes - PGC, no ambito da
Administragéo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

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

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

O PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO
DE MACUCO-RJ, no uso das atribuicbes constitucionais, legais, regimentais e
demais atos normativos que lhe sdo conferidos, considerando o disposto no art.
12, caput, inciso VII, da Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como a
necessidade de regulamentar as contratagdes no ambito administrativo deste Poder,

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Do objeto e ambito de aplicacédo

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor no &mbito do Poder Legislativo de
Macuco sobre o Plano de Contratagdes Anual, conforme a anexo Gnico.

Das Definicoes

Art. 2° - Para os fins e efeitos desta Instrugdo Normativa, sdo adotadas as seguintes
defini¢cdes:
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| - autoridade competente - agente publico com poder de decisdo indicado como
responséavel por autorizar as licitagdes, os contratos ou a ordenacéo de despesas
realizados no ambito do érgéo ou da entidade, ou, ainda, por encaminhar os
processos de contratacéo para o setor responsavel de compras;

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

lil - area técnica - agente ou unidade/setor com conhecimento técnico-operacional
sobre o objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacdo
de demanda, e promover a agregacéo de valor e a compilagdo de necessidades de
mesma natureza;

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

V - plano de contratagbes anual - documento que consolida as demandas que o
orgéo, unidade, setor ou a entidade planeja contratar ou renovar no exercicio
subsequente ao de sua elaboracédo, servindo de base para a elaboragéo dos
Estudos Técnicos Preliminares de cada contratacgéo;

VI - setor de contratagbes - unidade responsavel pelo planejamento, pela
coordenacao e pelo acompanhamento das agdes destinadas as contratacdes, no
ambito do 6rgéo, unidade ou da entidade; e

Vil - Data para a contratacdo: prazo limite para, segundo designio do setor
requisitante, o procedimento licitatdrio ou a contratagdo direta seja concluido, havido
a assinatura do termo de contrato, a emissdo de nota de empenho de despesa,
conforme o caso;

Paragrafo Unico - Os papéis de requisitante e de area técnica poderédo ser
exercidos pelo mesmo agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas
atribuicdes, detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado,
observado o disposto no inciso 1l do caput.

Art. 3° - As situagbes que ensejam dispensa ou inexigibilidade de licitagdo também
devem constar do Plano de ContratagGes Anual.

CAPITULO II
DO FUNDAMENTO
Dos Objetivos
Art. 4° - A elaborag¢do do plano de contratagdes anual tem como objetivos:

| - racionalizar as contratagdes necessarias;
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Il - subsidiar a elaboracéo das leis orcamentarias;
Il - evitar o fracionamento de despesas; e

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

CAPITULO Il
DA ELABORACAO
Das Diretrizes

Art. 5° - Até 31 de maio de cada exercicio, sera elaborado o plano de contratacdes
anual, os quais conteréo todas as contratacbes que se pretende realizar no exercicio
subsequente, incluidas, as contratacdes diretas, nas hipoteses previstas nos art.
74 e art. 75 da Lei n® 14. 133, de 2021;

Paragrafo Gnico: O periodo de que trata o caput compreendera a elaboracdo, a
consolidagéo e a aprovacao do plano de contratagdes anual.

Das Excec¢des
Art. 6° - Ficam dispensadas de registro no plano de contratagdes anual:

I - as informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais hip6teses legais
de sigilo;

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

lll - as pequenas compras e a prestacéo de servigos de pronto pagamento, de que
trata 0 § 2° do art. 95 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Dos Procedimentos
Art. 7° - Para elaboragéo do plano de contratagbes anual, o requisitante inicialmente
preenchera o documento de formalizagdo de demanda com as seguintes
informacdes:
| - justificativa da necessidade da contratacéo; ‘

Il - descricdo sucinta do objeto;

lll - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de
consumo anual;
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IV - estimativa preliminar do valor da contratagcdo, por meio de procedimento
simplificado, com a indicagéo do valor correspondente ao exercicio financeiro;

V - Previsdo de indicacéo da data para a conclusdio da contratacdo, a fim de ndo
gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do Ente;

VI - nome da area requisitante ou técnica com a identificacdo do responsavel.

Art. 8° - O documento de formalizagcéo de demanda podera, se houver necessidade,
ser remetido pelo requisitante a area técnica para fins de analise, complementacio
das informacdes, compilacdo de demandas e padronizacio.

Da Consolidacdo das demandas

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

| - agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizagéo de demanda com
objetos de mesma natureza com vistas a racionalizacéo de esforgos de contratacdo
e a economia;

Il - adequar e consolidar o plano de contrata¢des anual,

Il - elaborar o calendario de contratagéo, por grau de prioridade da demanda,
consideradas a data estimada para o inicio do processo de contratacdo e a
disponibilidade orcamentéria e financeira, observado o tempo necessario para o
procedimento, a data desejada para a contratagdo e a disponibilidade da forca de
trabalho na instrugéo dos autos de contratacéo.

§ 1° - O prazo para tramitagdo do processo de contratacéo ao setor de Contratagées
constara do calendario de que trata o inciso 11l do caput.

§ 2° - O processo de contratacdo de que trata o0 § 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.

CAPITULO IV
DAAPROVACAO
Da Autoridade competente

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

Paragrafo Unico - A autoridade competente poderé'reprovar itens do Plano de
Contratagdes Anual, ou, se necessario, devolvé-lo ao setor de contratacdes, para
realizar adequagdes, observada a data limite definida no caput.

CAPITULO V
DA PUBLICAGAO
Da Divulgacao

Art. 11 - O plano de contratagdes 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

Reviséo, inclusado, exclusdo e redimensionamento

Art. 12 - Durante o ano de sua execugéo, o plano de contratacdes anual podera ser
alterado por meio de reviséo, inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens,
por meio de justificativa, aprovada pela autoridade competente, nas seguintes
hipbteses:

| - para a sua adequagao a proposta orcamentéria;

Il - posteriormente & publicagdo da Lei Orgamentaria Anual, para adequacgdo do
plano de contratagcdes anual ao orgcamento aprovado para aquele exercicio;

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

Paragrafo Unico. O plano de contratagdes anual alterado, atualizado e aprovado
pela autoridade competente sera disponibilizado automaticamente nos Portais
oficiais competentes e Didrio Oficial do Municipio de Macuco.

CAPITULO VI
DA EXECUCAO
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Compatibilizacdo da demanda

Art. 13 - O setor de contratagbes verificara se as demandas encaminhadas constam
do plano de contratagdes anual anteriormente a sua execugio.

Paragrafo Unico - As demandas que n&o constarem do plano de contratacbes
anual ensejardo a sua revisdo, caso justificadas.

Art. 14 - As demandas constantes do plano de contratagdes anual serdo
formalizadas em processo de contratagéo e encaminhadas ao setor de contratacdes
com a antecedéncia necessaria ao cumprimento da data pretendida, acompanhadas
de instrugéo processual.

Art. 15 - Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria de Compras, Contratos e
Contratagbes do Poder Legislativo, através dos atos complementares pertinentes.

Da Vigéncia

Art. 16 — Esta Instrucéo entra em vigor na data de sua publicac3o.

Gabinete da Presidéncia, 16 de maio de 2024.

. i
Marcelo Abreu Mansur
PRESIDENTE
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ANEXO UNICO - INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001/2024

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

EXERCICIO 2024

VALOR TOTAL GRAU DE
ITEM TIPO DO ITEM SUBITEM DESCRIGAO DETALHADA JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE ANUAL AGCAO NO ORCAMENTO PRIORIDADE
ESTIMADO
01 Servigas Continuados |Servigos de fornecimento de Energia elétrica - _Sm:.cn.m:nmo. de ?:n_,osm:_m:no a.m.m atividades 17.000,00 N.oo.~ = _,\_m::ﬁm:mmo das iAtividades Alta
administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
02 Servigos Continuados |Servigos de telefonia fixa Em:,cn.mzmmo.mo ?:n_,c:m:._m:g a.mw atividades 4.000,00 N.oo.N “ §m.=:ﬁm=mmo das Atividades Alta
administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
5 i ivi : - | ividad
03 Servigos Continuados |Servigos de agua e esgoto Zm:.:nw:mwnwmo ?:nﬂo:m.:m:ﬁo me atividades 5.000,00 2 oc.N ) Z_m.:cnm:mmo das Atividades Alta
administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
-
04 Servigos Continuados |Servigos de Conexdo & Internet Zm:._._n.m:mmo. do mc:n..,o:mz_m_._ﬁo n.u.m atividades 16.800,00 N.oow .. Zu.:cnm:mmo das Atividades Alta
administrativas da CAmara Municipal Administrativas
05 Servigos Continuados mm_.<_mwm de mo.ann.Bw:S de Software especifico para _,\.m:.:".m:mmw do ?:n_w:mam:nc ..._.m.m atividades 67.500,00 N.oo.m - _<_m.::nm:mmo das Atividades Alta
a gestdo administrativa administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
06 Servigos Contiiliadas _"o_‘:mn_z.m.s.nn de nc.acc.wnzm_ para utilizagdo pelo gm:.:n.m:nmnwao ?:n.,o:m:_m:g n..m.mmziammmm 40.000,00 N.oo.m - _sm._._:...mznmc das Atividades Alta
veiculo oficial do legislativo administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
07 Servigos Oiics Realizagdo de mmm.mmo .mc_msm anual de encerramento Zw:.:n.m:mmo. do r_:n_,o:m mento a.m.m atividades 20.000,00 N.oo.w = gm::»m:mmo das Atividades Média
dos trabalhos legislativos administrativas da Cimara Municipal Administrativas :
08 Servigos Unico Servigos de seguro do veiculo oficial _Sm:.:w.m:nmw do m::n.,o:ma_m:no m.m.m atividades 4.000,00 N.oo.w - Em.::»mzmmo das Atividades Média
administrativas da Camara Municipal Administrativas
09 Servigos Unico Servigos de seguro do Prédio do Legislativo gm:,_._ﬁ.m:amnw do ?:o_,osma_mzno n_.m”«. atividades 5.000,00 N.oo.N N Zm.:cnmaomo das Atividades Meédia
administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
10 Consumo Continuados >n_.:m_mm.o de _,\_mnm_‘;:m de cozinha e limpeza para _,\_m:.:.n.mzmmwno ?:n_m:.m_,:m:no n.m.m atividades 12.000,00 N.oo.m - stznm:mmn das Atividades Média
uso nas instalagdes administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
11 Consumo Continuados |Aquisi¢do de Materiais de escritério _sm:.:n.m:mmnga ?:n_.o:mimss a.m.mm:Enmnmm 6.000,00 N.oo.N N _,\_m.scﬁmsnmo das Atividades Média
administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
12 Equipamentos Onico Aquisigdo de equipamentos e materiais permanentes |Investimentos na estrutura fisica 20.000,00 [1.001 - Aquisicdo de Equipamentos Média
13 Servigos Continuados noznqmnmnmo de mwj\._mOm graficos na confecgdo de _Sm:.:ﬁ.m:mmo.mo E:n_,o:m:.m:no Am.m atividades 5.000,00 N.oo.N - E_m.::nm:mmo das Atividades Meédia
material de uso continuo administrativas da CAmara Municipal Administrativas
14 Servigos Continuados no_._qmnmm,.mo de .n..m_é_:mom de Tecnologia da Zm:.cﬂm:mmo.ao m:_._n_,o:n_.:ozno n.m.mm»_fn_mamm 16.800,00 N.oo.w - _Sm.scnmsmmo das Atividades Alta
Informacgdo e Comunicagdo TIC administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
i5 Servigos Continuados |Servigos de manutengdo do veiculo da cdmara Zm:.:n.m:nmm do m::n_w_.m:_m:no n_.mm stlvidades 15.000,00 N.oo.w - _sm.::nmznmo das Atividades Média
administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
16 Equipamentos Unico Aquisi¢cdo de mobilidrio para renovagdo do existente|lnvestimentos =.m qualidade de mobiliadrio 30.000,00 |1.001 - Aquisi¢io de Equipamentos Média
enovas mobilias para o 32 andar para uso de servidores e vereadores
17 Servigos Contlhuados mm_é_mcm de m_.;:w:m na mn_:::_m..nqmo.mo da Cémara, _,\_m:.:n.m:mmmmo m::o_wsmam:no &.mm atividades 14.400,00 N.oo.m 2 _Sm.zcﬁm:nmo das Atividades Alta
com énfase nos sistemas de Gestdo Fiscal - TCE/RJ administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
18 Servigos Continuados |manutengdo deapareihos de ar-condicionado Z_m:.:n.m:mmnw do ?:n_w:m..:m:»c a.mm atividades 10.000,00 u.co.u - Em::*msmmo das Atividades Média
administrativas da Cdmara Municipal Administrativas
19 Servigos Unico Mwah_mm_“m de reforma e pintura nas instagdes da Investimentos na estrutura fisica 30.000,00 {1.001 - Aquisi¢cdo de Equipamentos Média
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