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1- DA APRESENTACAO

O Manual Técnico do Plano de Contratagdes Anual do Instituto de Pesos e Medidas
do Estado do Espirito Santo, 6rgao delegado do INMETRO, é um ato normativo, que pode
ser caracterizado como instrumento de governanca da entidade, para gestdo das
contratacdes publicas, instituido com fundamento no art. 25 do Decreto Estadual n.° 5307-
R/2023 .

A Governanca das contratacfes publicas € definida pelo Decreto Estadual n.° 5307-
R/2023 como o “conjunto de mecanismos de lideranga, estratégia e controle postos em
pratica para avaliar, direcionar e monitorar a atuacao da gestdo das contratacdes publicas,
visando a agregar valor ao negocio do 6rgédo ou entidade, e contribuir para o alcance de
seus objetivos, com riscos gerenciaveis”.

Séo objetivos do Plano de Contratacdes Anual:

| - racionalizar as contratacdes publicas;

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

[l - subsidiar a elaboracao das leis orcamentarias;

IV - evitar o fracionamento de despesas; e

V - sinalizar intencdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo
potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

Nesse sentido, o Manual estabelecera diretrizes para auxiliar os gestores desta
autarquia na elaboracdo das respectivas demandas, direcionando o seu o fluxo até a
aprovacao pela autoridade competente.

O presente Manual ndo é um documento estanque, podendo adequar-se as
mudancas na legislacdo federal e estadual, bem como as diretrizes da Geréncia de
Licitacbes/SEGER, de modo a buscar a eficiéncia, a previsibilidade e o controle das

contratacdes publicas.

! Decreto Estadual n.° 5307-R/2023, art. 9°.
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2- DA BASE NORMATIVA

O Manual Técnico do Plano de Contrata¢cdes Anual do IPEM/ES tem base normativa na
Lei 14.133/2021, que trata de Licitagdes e Contratos Administrativos, especialmente em seu art. 12, VII, 81°,
no Decreto Estadual n.° 5307-R/2023, de 15 de Fevereiro de 2023, que dispbe sobre a
governanca das contratacdes publicas e institui o Planejamento de Contratacbes Anual no
ambito da Administracédo Publica Estadual direta, autarquica e fundacional; e no Informativo n°
003/2024 da Geréncia de Licitacdes/SEGER?, que trata do Planejamento de contratacées
pela Lei 14.133/2021.

2 Disponivel em:
https://compras.es.gov.br/Media/sitecompras/Documentos/Legisla%C3%A7%C3%A30/Informativos%20GELIC/Informati
V0% 20GELIC%?202024-003%20-%20Planejamento%20de%?20contrata%C3%A7%C3%B5es%20pela%20NLLC.pdf .
Acesso em 27/02/2025. 15.56h.
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DAS PREMISSAS

A fase preparatéria do processo licitatério € caracterizada pelo planejamento e deve
compatibilizar-se com o plano de contratacdes anual e com as leis orcamentérias, bem como
abordar todas as consideracgdes técnicas, mercadoldgicas e de gestdo que podem interferir na
contratacao.

No processo licitatério, a partir de documentos de formalizagdo de demandas, os
orgdos responsaveis pelo planejamento de cada ente federativo poderdo, na forma de
regulamento, elaborar plano de contratacdes anual, com o objetivo de racionalizar as
contratacdes dos 6rgaos e entidades sob sua competéncia, garantir o alinhamento com o seu
planejamento estratégico e subsidiar a elaboracdo das respectivas leis orgcamentarias.

O plano de contratagbes anual devera ser divulgado e mantido a disposicdo do
publico em sitio eletrénico oficial e serd observado pelo ente federativo na realizacdo de

licitagcbes e na execucao dos contratos.
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4- DO ORGANOGRAMA ORGANIZACIONAL DO PLANEJAMENTO

Considerando que, até a publicacdo do presente Manual, ndo foram criadas normas
de procedimento do SCL - Sistema de Compras Licitacdes e Contratos pela Secretaria de
Estado de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER), o IPEM/ES seguira o Informativo n°

003/2024 da Geréncia de Licitacdes/SEGER, que estabeleceu o seguinte fluxo:
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execucao do cronograma,
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Agente de

No ambito do IPEM/ES, os setores envolvidos sao:

Ordenador de Despesas: Diretor-Geral,

Responsavel pelo Planejamento: Diretor Administrativo e Financeiro;

Setores Demandantes: Diretoria-Geral; Assessoria Juridica; Assessoria Técnica;
Diretoria-Administrativa e Financeira; Geréncia Orcamentaria e Financeira; Geréncia de
Administracdo e Recursos Humanos; Diretoria-Técnica; Geréncia de Pré Medidos; Geréncia
de Instrumentos; Geréncia de Qualidade de Produtos; Gabinete Diretor; Nucleo de
Tecnologia da Informacao; e Ouvidoria.

Setor de Contratagcfes: Comissao de Atividades de Licitacdo do IPEM/ES;

Agente de Contratagdo: Servidor designado para esta funcéo.

O Processo Administrativo, referente ao Plano de Contratagdes Anual do respectivo

ano devera ser autuado no Sistema de gestdo de documentos arquivisticos eletrbnicos e
6
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processos eletronicos do Governo do Estado do Espirito Santo, denominado e-Docs,

observando o fluxo do organograma acima, bem como os setores envolvidos.
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5- DOS PRAZOS

O Decreto Estadual n° 5307-R, de 15 de Fevereiro de 2023 estabelece, a partir do art.
17, os seguintes prazos:

Até a primeira quinzena de mar¢co do ano de elaboracdo do PCA, os setores
demandantes deverdo encaminhar documento com as informacdes de que tratam 0s incisos
| a V do art. 13 ao setor responsavel pela consolidacdo do PCA.

Os documentos necessarios para a formalizacdo das demandas séo:

| - justificativa sucinta da necessidade da contratagéao;

Il - caracterizacdo do objeto, com os seguintes elementos:

a) descricdo simplificada do item, unidade de fornecimento e a quantidade a ser
adquirida ou contratada;

b) estimativa preliminar do valor, por meio de procedimento simplificado;

c) grau de prioridade da compra ou contratacdo em baixo, médio ou alto, de acordo
com a metodologia estabelecida pelo 6rgao ou entidade contratante; e

d) indicacao da classificacdo orcamentaria, por grupo de despesa.

lll - indicacdo da forma de contratacéo, privilegiando o processamento por meio do
sistema de registro de precos, quando pertinente;

IV - previsdo da data em que a contratacdo sera necessaria;

V - indicacdo da unidade administrativa responsavel pela demanda.

Encerrado o prazo do item anterior, 0 setor responsavel pelo recebimento das
informacBes consolidard as demandas encaminhadas pelos requisitantes e adotara as
medidas necesséarias para:

a) agregar, sempre que possivel, as demandas referentes a objetos de mesma
natureza;

b) adequar e consolidar o PCA, observados os objetivos definidos no art. 9° e

C) elaborar, em conjunto com o setor de contratacbes, o calendario de
contratacdes, considerando o grau de prioridade da demanda, a data estimada para
instauracdo do processo e envio ao setor responsavel pela contratacdo e a disponibilidade
orcamentaria.

O setor responsavel concluird a consolidacdo do PCA até a primeira quinzena de
abril do ano de sua elaboracdo e o encaminhara para aprovacdo da Autoridade

Competente.
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Até 30 de abril do ano de elaboracéo do PCA, a Autoridade Competente aprovara
as contratacfes nele previstas. A Autoridade Competente poderé reprovar itens do PCA ou
devolvé-lo ao setor responsavel pela consolidacdo, se necessario, para realizar adequacdes
junto as areas demandantes.

A Autoridade Competente devera encaminhar o PCA aprovado a Secretaria de
Estado de Planejamento - SEP até a primeira quinzena de maio do ano de sua
elaboracao, para subsidiar a confeccao da lei orcamentéria anual do exercicio seguinte.

O PCA devera ser publicado no sitio oficial do 6érgao ou entidade no prazo de cinco
dias Uteis apds o envio da proposta orcamentaria ao Poder Legislativo.

Excepcionalmente, os prazos previstos nesta Secdo poderdo ser prorrogados por,
no maximo, até 10(dez) dias, ndo podendo, em nenhuma hipétese, ultrapasassar o prazo
limite para aprovacéo e divulgacdo do PCA, conforme prevé o art. 25 do Decreto Estadual n°
5307-R, de 15 de Fevereiro de 2023.
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6- DAS ALTERACOES E DO DESCUMPRIMENTO DO PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL

Nos casos em que 0s setores demandantes necessitarem redimensionar, incluir ou
excluir itens, o PCA podera ser alterado, nos termos do art. 20 do Decreto Estadual:

| - durante o ano de sua elaboracéo, para adequacdo ao orcamento aprovado para
aquele exercicio, devendo ser publicado no sitio oficial do 6rgdo ou entidade no prazo de
cinco dias Uteis apds a publicacdo da LOA; e

Il - durante o0 ano de sua execuc¢édo, mediante justificativa do setor responsavel pela
demanda, devendo ser publicado no sitio oficial do érgéo ou entidade no prazo de cinco dias
Uteis apOs aprovacao da Autoridade Competente.

Caso o Responsavel pelo Planejamento do PCA, no ambito do IPEM/ES o Diretor
Administrativo e Financeiro, verifique a provavel ndo efetivacdo das contratacbes previstas
até o término daquele exercicio, devera elaborar relatério de riscos nos meses de julho,
setembro e novembro do ano de execucédo do PCA.

Caso seja viavel a alteracdo da forma de contratacdo inicialmente prevista para
adesado ou participacdo em Ata de Registro de Precos, durante a execucdo do Plano de
Contratacbes, a Autoridade Competente devera ser provocada para analisar e,
eventualmente, aprovar a adesdo ou a participacdo, observados os motivos expostos pelo
setor demandante, quanto a viabilidade da alteracdo. A respectiva Autorizacdo devera ser
juntada no processo administrativo de aquisicdo, mencionando a alteracdo realizada,
considerando a preferéncia prevista no art. 13, inciso Ill do Decreto Estadual n° 5307-R, de
15 de Fevereiro de 2023, que estabelece a: “indicacao da forma de contratacao, privilegiando
o processamento por meio do sistema de registro de pregos, quando pertinente.”

No caso de as contratacdes planejadas ndo serem realizadas pelo respectivo setor
demandante, ao final do ano de vigéncia do PCA, as contratacfes planejadas e nao
realizadas serdo justificadas, quanto aos motivos de sua ndo consecucdo, e, se

permanecerem necessarias, serdo incorporadas ao PCA referente ao ano subsequente.

10
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DA REVISAO E DO MONITORAMENTO DO PLANO DE CONTRATACOES
ANUAL

O Diretor-Geral juntamente do Diretor Administrativo e Financeiro deverao monitorar
a execucao do Plano de Contratacdes Anual de modo a verificar o cumprimento regular das
contratacoes dentro dos prazos originariamente estabelecidos, buscando sempre
aperfeicoar o planejamento nas contratacdes ano ap0s ano, proporcionando boas préticas
de gestdo para a autarquia e para os administrados, sujeito as atividades fiscalizadoras

relacionados a sua atividade fim.

11
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