PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 033/2026

Versao: 01

Aprovagao em: 11 de Junho de 2026

Ato de aprovacao: Decreto n° 279/2026

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os
procedimentos a serem observados no ambito do Poder Executivo Municipal na
elaboracdo e aprovacdo e execucado do Plano de Contratacbes Anual — PCA,
conforme previsto noinciso VIl do art. 12 da Lei Federal n°® 14.133/2021,

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Secretarias do Poder Executivo
do municipio de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento legal da regulamentagdo contida nesta Instrucdo Normativa
encontra respaldo nas seguintes normas:

| — Lei Federal n° 14.133/2021 — Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos;

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para os fins desta Instrucdo Normativa, serdo adotados os conceitos
previstos no art. 6° da Lei Federal n°. 14.133/2021 e os seguintes:

I — Requisitante: Setores/6rgdos que solicitam as contratagdes de bens e servigos
necessarios a consecucao de suas atividades tipicas administrativas, que no ambito
deste Poder Executivo s&o: Secretarias Municipais e Gabinete do Prefeito;

Il - Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD: E o primeiro documento
para dar inicio a um processo de aquisicdo de produtos ou servicos que nao
estejam disponiveis em estoque ou licitados a ser preenchido pelo requisitante;
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lll - Plano de Contratagcao Anual — PCA: Documento que consolida todas as
demandas que os setores Requisitantes planejam contratar ou renovar no exercicio
e que servira de base para a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares de
cada contratacao;

IV — Comissao do Plano de Contratagées Anual — CPCA: Comissao destinada a
analisar as contratacbes e renovacgoes solicitadas pelos Requisitantes, decidindo
pela sua inclusdo ou nao no PCA;

V - Sistema GovPlan: Sistema informatizado utilizado pela Administracéo
Municipal para planejamento, gerenciamento, consolidagdo, acompanhamento e
controle das demandas de contratagdo, incluindo o cadastramento, tramitagcéo e
execucao do Plano Anual de Contratacées — PCA.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete aos setores requisitantes identificar e justificar as necessidades
administrativas, promovendo a definicdo adequada da demanda, inclusive quanto as
especificacées do objeto, quantitativos estimados e respectivos valores unitarios de
referéncia, observadas as diretrizes de planejamento e racionalizacdo das
contratagées publicas.

Paragrafo unico. As demandas relativas a bens, materiais e servigos de natureza
comum, compartiihada ou padronizada entre as Secretarias e unidades
administrativas deverao observar a divisdo de competéncias e as regras de
centralizacéo previstas no Decreto Municipal n® 235/2025, especialmente quanto a
definicdo da Secretaria responsavel pela abertura e instrugdo do respectivo
processo administrativo de contratagao.

Art. 6° Compete a Comisséo do Plano de Contratagées Anual — PCA:

| — Coordenar o processo de elaboragao do Plano Anual de Contratagées;

Il — Promover o levantamento preliminar de consumo e a geragao das planilhas pelo
sistema de gestao;

Il — Encaminhar as planilhas e orientagcdes técnicas as Secretarias e unidades
administrativas competentes para o levantamento das necessidades;

IV — Acompanhar a consolidagdo das demandas encaminhadas pelos setores
requisitantes;

V — Elaborar e consolidar a versao final do Plano Anual de Contratacdes;

VI — Realizar o cadastramento, consolidagéo, atualizagdo e gerenciamento das
demandas de contratacdo no sistema GovPlan, observadas as informacdes
encaminhadas pelas Secretarias e unidades requisitantes.
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Art. 7° Compete ao ordenador de despesas a analise e aprovacao do Plano Anual
de ContratagGes, observada a compatibilidade com o planejamento estratégico, a
disponibilidade orcamentaria e as diretrizes da Administracdo Municipal.

Art. 8° Compete ao Orgéo Central de Controle Interno acompanhar e avaliar os
procedimentos relacionados ao Plano Anual de Contratagbes, com atuacao
orientativa e preventiva voltada ao aperfeicoamento do planejamento, da
governanga e da eficiéncia das contratagdes publicas municipais.

Art. 9° O Plano Anual de Contratacbes — PCA referente as obras e servigos de
engenharia sera elaborado e consolidado sob responsabilidade da Secretaria
Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos (SMPE) .

CAPITULO VI
DO FUNDAMENTO

Art. 10° A elaboracdo do plano de contratagdes anual pelos 6rgaos e pelas
entidades tem como objetivos:

| - Racionalizar as contratacdes das unidades administrativas de sua competéncia,
por meio da promog¢ao de contratagdes centralizadas e compartilhadas, a fim de
obter economia de escala, padronizacdo de produtos e servicos e redugdo de
custos processuais;

Il - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de
governanga existentes;

Il - Subsidiar a elaboragao das leis orgamentarias;
IV - Evitar o fracionamento de despesas; e

V - Sinalizar intengdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo
potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Elaboragao

Art. 11. Até a primeira semana de junho, o Setor de Almoxarifado, elaborara um
relatério de Autorizacbes de Fornecimento do ano anterior com os saldos
efetivamente utilizados e encaminhara a Comissdo para que ela encaminhe aos
demais 6rgdos do Municipio para que eles sinalizem todas as contratagdes que
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pretendem realizar no exercicio subsequente, incluidas as contratagdes diretas, nas
hipéteses previstas nos art. 74 e art. 75 da Lei no 14. 133, de 2021.

Paragrafo unico. Os 6rgaos integrantes da Administragdo do Poder Executivo do
Municipio de Santa Teresa deverao encaminhar, até o final da ultima semana do
més de junho de cada exercicio, as informacdes referentes ao planejamento das
contratagdes pretendidas para o exercicio financeiro subsequente com a planilha
preenchida e o envio dos Documentos de Formalizacdo de Demandas referentes ao
exercicio seguinte, a fim de subsidiar a atuacdo da Comissdo do PCA na
consolidacao do Plano Anual de Contratagées em documento unico.

Art. 12. Ficam dispensadas de registro no PCA:

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

Il - As contratagdes realizadas por meio de concessao de suprimento de fundos, nas
hipéteses previstas no art. 45 do Decreto no 93.872, de 23 de dezembro de 1986; e

Il - As hipéteses previstas nos incisos VI, VII e VIl do caput do art. 75 da Lei no
14.133, de 2021; e

IV - As pequenas compras e a prestagédo de servigos de pronto pagamento, de que
trata 0 §2° do art. 95 da Lei no 14.133, de 2021.

Paragrafo unico. A dispensa de registro no Plano Anual de Contratagdes n&o
afasta a observancia dos principios da legalidade, planejamento, motivagao,
controle, transparéncia e disponibilidade orgamentaria, nem dispensa a
formalizacdo minima do procedimento administrativo correspondente.

Secao Il
Dos procedimentos

Art. 13. Para fins de elaboracdo do Plano Anual de Contratagées — PCA, o relatorio
devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:

| - Qual o tipo da contratagdo, especificando se trata-se de nova contratacdo ou
prorrogagao de contratac&o anterior;

II - Vigéncia final;
Il - Descri¢ao sucinta do objeto;

IV - Quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de
consumo anual;

V - Estimativa preliminar do valor da contratagao;
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VI - Indicagéo da data pretendida para a conclusdo da contratagdo, compreendida
como a data estimada para assinatura do contrato, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do 6rgao;

VIl - Grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou alto, de
acordo com a metodologia estabelecida nesta Instru¢do Normativa;

VIII - Classificacdo da complexidade da contratagdo em baixo, médio ou alto, de
acordo com a metodologia estabelecida nesta Instrucado Normativa;

IX - Indicagdo de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execug¢do, com vistas a determinar a
sequéncia em que as contratacdes serao realizadas;

X - Nome da Secretaria requisitante, para o caso de aquisi¢gdes e servicos.

Paragrafo unico: O sistema calculara automaticamente a data da instrucdo do
processo de contratagdo, compreendida como a data de inicio do planejamento da
contratagao;

Art. 14. As informagdes encaminhadas pelas Secretarias poderdo, quando
necessario, ser submetidas a analise da area técnica competente, para fins de
avaliacdo, complementagcdo de dados, compilacdo de demandas e padronizagao
das especificacdes e procedimentos relacionados as contratagdes planejadas.

Art. 15. A classificacdo do grau de prioridade das demandas de compra e
contratacdo sera realizada pela unidade solicitante com base em critérios
qualitativos de analise, considerando-se como Prioridade Alta, Média ou Baixa,
conforme as seguintes diretrizes:

| — Relevancia: avalia-se o impacto da demanda para Administracdo Publica
Municipal, levando em conta:

a) a possibilidade de interrupgao de servigos publicos essenciais;

b) o comprometimento do cumprimento de decisdes judiciais ou determinag¢des de
orgaos de controle;

c) a abrangéncia dos efeitos da demanda sobre o funcionamento do érgado como um
todo ou de setores especificos.

Il - Urgéncia: considera-se o tempo necessario para atendimento da demanda,
conforme o grau de comprometimento das atividades e o cronograma orgamentario
e de contratacbes. Demandas com necessidade imediata, risco iminente de
paralisacdo ou descontinuidade de servicos deverdo receber prioridade mais
elevada.
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lll - Tendéncia de Agravamento: avalia-se o potencial de agravamento do problema
caso a demanda nao seja atendida em tempo habil, considerando a possibilidade de
aumento de custos, riscos operacionais, impactos a populagdo ou a gestéo
administrativa.

§1° Serdo classificadas como:

| - Prioridade Alta:

a) demandas cuja ndo execugdo possa gerar interrupcdo de servigos essenciais,
descumprimento de obrigagdes legais ou judiciais, riscos iminentes ou impacto
institucional relevante.

b) Contratagdes de grande vulto financeiro.

c) As contratagdes em que ja haja recurso financeiro disponivel para sua execucgao
imediata, especialmente em obras publicas.

Il - Prioridade Média: demandas importantes, mas que podem aguardar execug¢ao
por prazo razoavel sem causar prejuizos imediatos a continuidade das atividades ou
ao interesse publico.

Il - Prioridade Baixa: demandas que ndo apresentam impacto significativo nas
atividades administrativas ou nos servigos prestados e que podem ser postergadas
sem prejuizo relevante a gestdo publica. §2° O Nucleo Gestor de Licitagdes e
Contratos e a Comissédo do Plano de Contratacdes Anual — CPCA poderao editar
normas complementares para uniformizacdo da metodologia de classificacéo,
inclusive mediante disponibilizagcdo de modelo-padrao para as Secretarias.

Art. 16. A classificacdo do grau de complexidade das contratacbes devera ser
realizada com base na analise conjunta de fatores técnicos, operacionais e
procedimentais relacionados a instrugdo e conducao do processo de contratagao,
observando-se 0s seguintes critérios:

| - Complexidade Alta: contratagdes que atendam a uma ou mais das seguintes
condicOes: a) exigem a elaborag&do de estudos técnicos preliminares obrigatorios e
aprofundados;

b) tém definicdo de objeto altamente especifica ou customizada as necessidades do
orgao ou entidade;

c) apresentam valor estimado superior a R$1.000.000,00 (um milhdo de reais);

d) envolvem servigos com dedicacdo exclusiva de mao de obra;

e) tratam de contratagdes continuadas ou de longa duracéo;

f) envolvem aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos de tecnologia da
informagéo e comunicagéo;

g) possuem mais de 25 itens no procedimento;

h) estimam duragao processual igual ou superior a 150 (cento e cinquenta) dias.
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Il - Complexidade Média: contratagdes que atendam a uma ou mais das seguintes
condicoes:

a) objeto com especificidade técnica moderada, ainda que ja existam estudos
técnicos preliminares aprovados ou sua exigéncia seja facultativa;

b) valor estimado entre R$500.000,00 (quinhentos mil reais) e R$1.000.000,00 (um
milh&o de reais);

c) procedimento que envolva entre 10 e 25 itens;

d) duragao processual estimada entre 90 (noventa) e 149 (cento e quarenta e nove)
dias.

[l - Complexidade Baixa: contratacbes com objeto padronizado ou rotineiro, que
atendam a uma ou mais das seguintes condigdes:

a) valor estimado inferior a R$500.000,00 (quinhentos mil reais);

b) procedimento com até 9 itens;

c) contratacao exclusiva para microempresas e empresas de pequeno porte;

d) aquisicdo ou servico que possa ser formalizado por nota de empenho, sem
necessidade de contrato formal;

e) hipéteses de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, com duragdo processual
estimada em periodo inferior a 90 (noventa) dias.

§1° A unidade requisitante devera classificar previamente o grau de complexidade
da contratacdo no momento da formalizacgdo da demanda, podendo, caso
necessario, submeter a analise a area técnica competente para confirmagao.

§2° A Secretaria de Administracdo podera editar orientagdes complementares para
uniformizar os critérios de afericado de complexidade.

Art. 17. A Controladoria Geral do Municipio exercera supervisdo preventiva e
corretiva sobre o processo de elaboracdo do Plano de Contratacbes Anual,
avaliando a conformidade das disposi¢oes desta Instrugdo Normativa e das praticas
de governanga e integridade na Administragdo Publica Municipal.

Art. 18. Em consondncia com o Regulamento do Selo de Qualidade em
Transparéncia e Governanga Publica no Estado do Espirito Santo, o Municipio
elaborara um Plano de Contratagcdo Anual consolidado, contento as aquisigoes,
servigos, obras e servigos de engenharia.

Art. 19. Encerrado o prazo previsto no art. 10°, a Comissdo do PCA 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 processos de compras com objetos de mesma
natureza com vistas a racionalizagcao de esforgos de contratagdo e a economia de
escala;

Il - Adequar e consolidar o plano de contratacdes anual; e

Il - Elaborar o calendario de contratagdo, por grau de prioridade da demanda,
consideradas a data estimada para o inicio do processo de contratagcdo e a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

§1° O prazo para tramitagdo do processo de contratagcdo a Comissédo Centralizada
de Compras constara do calendario de que trata o inciso Ill do caput.

§2° A Comissdo do Plano Anual de Contratacbes — PCA realizara a consolidagao
das demandas encaminhadas pelos érgéos e entidades da Administragdo Municipal
no periodo compreendido entre o més de junho e o dia 31 de julho do exercicio de
sua elaboracdo, encaminhando a versado preliminar para revisdo e eventuais
apontamentos dos setores competentes, sendo a versao final do Plano Anual de
Contratagbes apresentada até o dia 31 de julho a autoridade competente para
analise e aprovacao.

Secao lll
Da Aprovacgao

Art. 20. Até o dia 30 de agosto de cada exercicio, a autoridade competente devera
analisar e aprovar o Plano Anual de Contratagdes, bem como as contratacdes nele
previstas, observadas as diretrizes administrativas, o planejamento institucional e a
disponibilidade orgamentaria.

§1° A autoridade competente podera reprovar, total ou parcialmente, itens
constantes do Plano Anual de Contratagdes, bem como determinar o retorno dos
autos a Secretaria ou unidade responsavel para realizagdo de adequacgodes,
complementagdes ou justificativas adicionais, observado o prazo previsto no caput.

§2° O Plano Anual de Contratagbes aprovado pela autoridade competente sera
disponibilizado no sitio eletrénico oficial do Municipio, bem como no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas — PNCP apds a aprovacao conseguinte ao ultimo prazo
de alteragbes, que se da em janeiro do ano de execugédo, em observancia aos
principios da transparéncia, publicidade e governancga das contratagdes publicas.

Segao IV
Da Revisao e Alteracao

Art. 21. O Plano de Contratacdes Anual podera ser revisado e alterado por meio de
inclusao, exclusao ou redimensionamento de itens, nas seguintes hipoteses:

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000  LEBE

TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.gov.br COSTA7568

015791




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

| — no periodo de 15 de setembro a 20 de outubro do ano de elaboragao do plano de
contratagdes anual, para a sua adequacgao a proposta orcamentaria do 6rgao ou da
entidade encaminhada ao Poder Legislativo; e

Il — na primeira semana do més de janeiro do exercicio de execug¢ao do PCA, apds
a aprovacao e publicacao da Lei Orcamentaria Anual — LOA, para adequacao das
contratagdes planejadas ao orgamento efetivamente aprovado.

Paragrafo unico. As alteracbes promovidas nos termos deste artigo deverao ser
submetidas a analise e aprovacao da autoridade competente dentro dos periodos
previstos nos incisos | e |l do caput.

Secao V
Execucao

Art. 22. A Comissao de centralizacdo de compras devera verificar, previamente a
instauracdo do procedimento de contratacdo, se a demanda encaminhada consta
regularmente prevista no Plano Anual de Contratagdes vigente.

Paragrafo unico. As demandas n&o previstas no Plano Anual de Contratagbes —
PCA deverdo ser acompanhadas de justificativa formal da Secretaria requisitante,
demonstrando os motivos da n&o inclusdo no planejamento anual, especialmente
quanto a superveniéncia, imprevisibilidade ou necessidade administrativa da
contratacdo, sem prejuizo da apuragéo de eventual responsabilidade nos casos em
que restar caracterizada omissao injustificada no dever de planejamento.

Art. 23. As demandas constantes do Plano de Contratagdes Anual serdo
formalizadas em processo de contratagdo e encaminhadas a Comissao de
centralizacdo de compras com a antecedéncia necessaria ao cumprimento da data
pretendida.

Art. 24. Durante a execucao do Plano de Contratacbes Anual — PCA, ndo serao
admitidas alteracdes em seu conteudo.

§1° As demandas né&o previstas no Plano de Contratagdes Anual — PCA somente
poderdo ter prosseguimento mediante apresentagdo de justificativa formal e
fundamentada pela unidade requisitante, devidamente aprovada pela autoridade
competente.

§2° Para prosseguimento das demandas nao previstas no Plano de Contratagdes
Anual — PCA o Documento de Formalizacdo de Demanda devera conter justificativa
formal da unidade requisitante, demonstrando:

| — A superveniéncia da necessidade administrativa;
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Il — A impossibilidade de previsdo da demanda no periodo de elaboracdo do PCA;

IIl — Os riscos administrativos decorrentes da nao contratagao;

IV — A compatibilidade da contratacdo com o interesse publico e com o
planejamento orgamentario vigente.

§3° A justificativa de que trata o §1° devera ser aprovada pela autoridade
competente previamente ao inicio do respectivo processo de contratacao.

§4° As demandas classificadas como Prioridade Alta poderdo ter prosseguimento
mesmo quando ndo previstas no Plano Anual de Contratagdes — PCA, mediante
justificativa simplificada demonstrando a relevéancia, urgéncia ou necessidade
administrativa da contratacdo pela unidade requisitante e mediante aprovagao da
autoridade competente, devendo o servidor ser responsabilizado por meio de
processo administrativo disciplinar em razao da auséncia de planejamento.

§5° A execucgao excepcional de demandas nao previstas no PCA nao afasta a
necessidade de observancia das demais exigéncias legais e regulamentares
aplicaveis ao procedimento de contratagao.

Art. 25. A Comissao de centralizagdo de compras verificara se as demandas
encaminhadas constam do Plano de Contratacbées Anual anteriormente a sua
execugao.

§1° As demandas que nao constarem do plano de contrata¢des anual poderdo ser
executadas, desde que, atendidos os requisitos do Art. 24, §2°.

§2° A Comissdo de centralizagdo de compras encaminhara mensalmente a
Controladoria Geral relatério contendo:

| — a relagdo das demandas encaminhadas sem previsdo no PCA;
Il — a justificativa apresentada pelo setor requisitante;

Il — a identificagao da unidade demandante;

IV — a situacao de tramitagao da contratacao.

Art. 26. O ndo encaminhamento, pelo gestor da pasta, das demandas da respectiva
Secretaria nos prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa podera
comprometer a inclusdo da contratagcdo no Plano Anual de Contratacbes, sem
prejuizo da apuragéo de eventual responsabilidade administrativa.

Capitulo VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27. A Secretaria Municipal de Administracdo devera manter esta Instrugao
Normativa a disposicdo de todos os servidores envolvidos nas contratagdes
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publicas, fazendo cumprir fielmente as suas determinagdes, em especial quanto a
padronizacao dos procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgdes.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizagdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instru¢cdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das
Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 29. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para
apuracao da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 30. A realizacao de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagbes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo
Normativa estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das
demais sangodes legais.

Art. 31. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de
Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta
Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade
competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 32. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagédo,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 11
de junho de 2026.
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