AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

INSTRUCAO NORMATIVA N° 11 de 2024.

Dispbe sobre a regulamentacdo para a
elaboracdo do Plano Anual de
Contratacbes de trata a Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito
do Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Do Objeto

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos para a elaboracdo do
Plano Anual de Contratagcdes de que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no

ambito do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.
Das Definicdes

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

| - Autoridade competente: agente publico com poder de decisdo indicado
formalmente como responsavel por autorizar as licitacbes, os contratos ou a
ordenacdo de despesas realizados no ambito do 6rgéo;

Il - Requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacao de bens, servigcos e obras e requeré-la;

Il - Area Técnica: agente ou nlcleo com conhecimento técnico-operacional sobre o

objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacdo de
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demanda, e promover a agregacao de valor e a compilacdo de necessidades de
mesma natureza,

IV - Documento de formalizacdo de demanda/Requisi¢do/Solicitacdo de Compras e
Servigos: documento que fundamenta o plano de contratacées anual, em que a area
requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratagéo;

V - Plano Anual de Contratacbes: documento que consolida as demandas que o
orgao planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboracéo;

VI - Setor de compras: nucleo responsavel pelo planejamento, pela coordenacao e
pelo acompanhamento das a¢6es destinadas as contrata¢des, no ambito da Camara
Municipal de Sorriso.

§ 1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderdo 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 Il do caput.

8§ 2°A definicdo dos requisitantes e das &reas técnicas nao ensejara,
obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas nas unidades organizacionais dos

orgaos e das entidades.

CAPITULO Il
DO FUNDAMENTO

Dos Objetivos

Art. 3° O Plano Anual de Contratagbes consiste em ferramenta de planejamento e
controle dos processos de contratacdo de servicos e aquisicdes, a ser elaborado,
monitorado e atualizado conforme as diretrizes estabelecidas nesta norma interna e

tem por objetivos:
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| - Racionalizar as contratagdes das unidades administrativas de sua competéncia,
por meio da promoc¢édo de contratacdes centralizadas e compartilhadas, a fim de
obter economia de escala, padronizacdo de produtos e servigcos e reducao de custos
processuais;

Il - Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, com as leis
or¢camentarias municipais e outros instrumentos de governanca existentes;

Il — a definicdo de prioridades de aquisicdo pelas unidades requisitantes;

IV — Permitir uma visdo sistémica sobre todas as demandas de contratacdo do
Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT e atuar na identificacdo da
fragmentagcdo das contratagbes/compras, bem como evitar o fracionamento de
despesas;

V - Sinalizar intencbes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o diadlogo
potencial com o mercado e incrementar a competitividade; e

VI — A previsibilidade das demandas de contratacdo a serem atendidas, permitindo-
se que os procedimentos de compras sejam iniciados com a antecedéncia

necessaria.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO

Das Diretrizes

Art. 4° Até a primeira quinzena de maio de cada exercicio, 0s setores deverao
encaminhar suas demandas para o prOXimo exercicio, para que a Coordenacéo de
Compras, Licitagdes, Contratos e Convénios, elabore o Plano Anual de
Contratacdes, que devera conter todas as contratacdes que se pretende realizar no

exercicio subsequente, incluidas as contratacdes diretas, nas hipéteses previstas
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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 Contratacdes:

| - As informacgdes 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;

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

lll - As pequenas compras e a prestacao de servigos de pronto pagamento, de que
trata 0 82° do art. 95 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Dos Procedimentos

Art. 6° Para elaboracao do Plano Anual de Contratagcfes, o requisitante preenchera
o documento de formalizagdo de demanda com as seguintes informacdes:

| - Justificativa da necessidade da contratacao;

Il - Descricéo sucinta do objeto;

[l - 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;

V - Indicacdo da data pretendida para a conclusdo da contratacdo, a fim de né&o
gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do Poder Legislativo do Municipio
de Sorriso/MT;

Pagina 4 de 10

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br



AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

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

VIl - Indicacdo de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execugdo, com vistas a determinar a
sequéncia em que as contratacOes serdo realizadas; e

VIII - Nome da unidade requisitante com a identificacdo do responsavel;

Paragrafo unico. O documento de formalizacdo de demanda podera, se houver
necessidade, ser remetido pelo requisitante a area técnica para fins de analise,

complementacao das informagfes, 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 Instrucdo Normativa, serdo considerados 0s seguintes
critérios:

| - prioridade alta:

a) renovacdes e prorrogacdes de contratacfes em vigor de servi¢cos continuados ja
em execuc¢ao no Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT,;

b) aquisicbes de materiais de consumo cuja falta possa comprometer o
funcionamento dos servicos no Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT,
conforme justificativa formal da autoridade competente;

c) contratacBes de bens e servicos destinadas ao atendimento de prazo legal, ao
cumprimento de deciséo judicial ou de determinacéo de 6rgéos de controle;

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

e) pedidos de contratacdo assim classificados pela Presidéncia do Poder Legislativo

do Municipio de Sorriso/MT.
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Il - prioridade média:

a) contratacOes de servicos comuns ou especiais para os quais ndo haja contratacao
vigente no Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT;

b) aquisicbes de materiais de consumo ndo compreendidos no inciso | do caput
deste artigo e de bens permanentes para substituicdo de bens danificados ou
deteriorados;

c) contratacbes acessoOrias e/ou vinculadas a contratacdo classificada como
prioridade média cujos objetos sejam inicialmente classificados como prioridade
baixa.

Il - prioridade baixa:

a) aquisicbes de bens permanentes que ndo constituam substituicdo de outros ja
existentes;

b) contratacBes de obras e servicos nao incluidos nos incisos | e 1l do caput deste
artigo.

Paragrafo Unico. A depender da necessidade da contratacdo, o grau de prioridade
indicado nos termos do presente artigo podera ser alterado pela autoridade

competente, em decisdo motivada.

Art. 8° As informacg0fes de que trata o art. 6° serdo formalizadas por meio do sistema
de tramitacdo de processos eletrdnicos até o dia 1° de abril do ano de elaboracdo do

plano anual de contratacdes.
Da Consolidacéao

Art. 9°. Encerrado o prazo previsto no art. 8° a Coordenacdo de Compras,
Licitagcdes, Contratos e Convénios consolidara as demandas encaminhadas pelos

requisitantes ou pelas areas técnicas e adotara as medidas necessarias para:
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| - Agregar, sempre que possivel os documentos de formalizagdo de demanda com
objetos de mesma natureza com vistas a racionalizacédo de esfor¢cos de contratacao
e a economia de escala;

Il - Adequar e consolidar o plano anual de contratacfes, observado o disposto no art.
3% e

lll - Elaborar o calendario de contratacdo, por grau de prioridade da demanda,
consideradas a data estimada para o inicio do processo de contratacdo e a
disponibilidade orcamentéria e financeira.

8 1° 0O prazo para tramitacdo do processo de contratagcdo ao setor de compras
constara do calendario de que trata o inciso Ill do caput.

§ 2° O processo de contratacdo de que trata o 81° serd acompanhado de estudo
técnico preliminar, termo de referéncia, anteprojeto ou projeto basico, considerando
0 tempo necessario para realizar o procedimento ante a disponibilidade da forca de
trabalho no 6rgéo.

§ 3° A Coordenacao de Compras, Licitagcbes, Contratos e Convénios concluira a
consolidacdo do plano anual de contratacbes até 30 de abril do ano de sua

elaboracdo e o encaminhara para aprovacao da autoridade competente.

CAPITULO IV
DA APROVACAO

Da Autoridade Competente

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.
8 1° A autoridade competente podera reprovar itens do plano anual de contratacdes

ou devolvé-lo a Coordenagédo de Compras, LicitacBes, Contratos e Convénios, se
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necessario, para realizar adequacdes junto aos requisitantes, observando o prazo
previsto no caput.

§ 2°0 plano anual de contratacbes aprovado pela autoridade competente sera
disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contratacées Publicas, bem

como no sitio eletrénico do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

CAPITULO V
DA PUBLICACAO

Da Divulgacéao

Art. 11. O plano anual de contratacdes sera disponibilizado automaticamente no
Portal Nacional de ContratacGes Publicas.

Paragrafo Unico. O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT disponibilizara, em
seu sitio eletrénico, o endereco de acesso ao seu plano anual de contratacdes no
Portal Nacional de Contratacdes Publicas, no prazo de 15 (quinze) dias, contado da

data de encerramento das etapas de aprovacao, revisao e alteracéo.

CAPITULO VI
DA REVISAO E DA ALTERACAO

Da Incluséo, exclusdo ou redimensionamento

Art. 12. Durante o ano de sua elaboragdo, o plano anual de contratacdes podera
ser revisado e alterado por meio de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de
itens, nas seguintes hipoteses:

| - No periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do ano de elaboracéo do plano

anual de contratacdes, para a sua adequacao a proposta orcamentaria do 6rgao;

Pagina 8 de 10

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br



AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

Il - Na quinzena posterior a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual, para adequacao
do plano anual de contratag6es ao orgcamento aprovado para aquele exercicio.
Paragrafo unico. Nas hipoteses deste artigo, as alteracdes no plano anual de

contratacoes serdo aprovadas pela autoridade competente.

Art. 13. Durante o ano de sua execucdo, o plano anual de contratacdes podera ser
alterado, por meio de justificativa aprovada pela autoridade competente.

Paragrafo dnico. O plano anual de contratacbes atualizado e aprovado pela
autoridade competente sera disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de
ContratagBes Publicas, bem como no sitio eletrdbnico do Poder Legislativo do
Municipio de Sorriso/MT.

CAPITULO VII
DA EXECUCAO

Da Compatibilizagdo da demanda

Art. 14. A Coordenacdo de Compras, Licitacdes, Contratos e Convénios verificara
se as demandas encaminhadas constam do plano anual de contratacbes
anteriormente a sua execucao.

Paragrafo Unico. As demandas que ndo constarem no plano anual de contratacées

ensejarao a sua revisao, caso justificadas, observado o disposto no art. 13.

Art. 15. As demandas constantes do plano anual de contratagbes seréo
formalizadas em processo de contratagdo e encaminhadas a Coordenacédo de
Compras, Licitagbes, Contratos e Convénios 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 81° do art. 9.
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Do Relatério de riscos

Art. 16. A partir de julho do ano de execucédo do plano anual de contratacdes, a
Coordenacédo de Compras, Licitacdes, Contratos e Convénios elaborara relatérios de
riscos referentes a provavel nao efetivacdo da contratacdo de itens constantes do
plano anual de contratacdes até o término daquele exercicio.

8 1°0 relatério de gestdo de riscos ter4 frequéncia minima bimestral e sua
apresentacao devera ocorrer, no minimo, nos meses de julho, setembro e novembro
de cada ano, podendo ser fisico ou digital.

§ 2° O relatoério de que trata o 81° sera encaminhado a autoridade competente para
adocao das medidas de correcao pertinentes.

8 3° Ao final do ano de vigéncia do plano anual de contratacdes, as contratacdes
planejadas e nado realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua nao
consecucdo, e, se permanecerem necessarias, serdo incorporadas ao plano de

contratacoes referente ao ano subsequente.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Das Orientacdes gerais

Art. 17. Os casos omissos serao dirimidos pelo Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT, que podera expedir normas complementares, bem como disponibilizar

em meio eletrdnico informagdes adicionais.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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