Estado do Mato Grosso do Sul
Prefeitura Municipal de Rio Brilhante
“A Pequena Cativante”

INSTRUGAO NORMATIVA N2 003/SEGES, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispbe sobre a atuago da ComissGo de
Planejamento junto as unidades demandantes para
o Plano de Contratagées Anual (PCA) e Intengdes de
Compras, bem como sobre a padronizagdo das
pesquisas de pregos realizadas pelas unidades
demandantes, no dmbito da Administracdo Publica

Municipal.

O Prefeito Municipal de Rio Brilhante, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas
atribuicdes legais;

CONSIDERANDO a Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021;

CONSIDERANDO o normativo que regulamenta a fase preparatéria no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Rio Brilhante/MS, estado de Mato Grosso do Sul, a fase
externa dos procedimentos licitatérios, especialmente as licitagdes nas modalidades
pregdo e concorréncia, pelos critérios de julgamento por menor preco ou maior
desconto, visando a aplicacdo da Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, e da
outras providéncias;

CONSIDERANDO o normativo municipal que regulamenta o inciso VIl do caput do art.
12 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o Plano de Contratacdes

Anual no ambito da Administracao Publica Municipal;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece os procedimentos administrativos
aplicdveis a Fase Preparatéria, no ambito da Administracdo Publica Municipal,
abrangendo:

I. contratag¢des diretas, nos termos dos arts. 74 e 75 da Lei n2 14.133/2021;

Il. licitagOes, conforme art. 28 da Lei n? 14.133/2021;

lll. procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n2 14.133/2021;

CAPITULO II
INTENCAO DE CONTRATAGAO E AQUISICAO

Secao |

Do procedimento inicial

Art. 22 As solicitagGes de Intencdo de Contratagdo/Aquisicdo ndo previstas no Plano de
ContratacGes Anual constituem procedimento obrigatério para os casos previstos no

art. 12 desta IN.

Art. 32 O Processo Administrativo de Intencdo de Contratagdo/Aquisicdo devera ser

obrigatoriamente instaurado por meio de Processo Administrativo Eletrénico e conter,

no minimo, as seguintes informacdes, que serdo utilizadas para classificacdo técnica de

complexidade, avaliagdo da criticidade, definicdo de prioridade e enquadramento da
demanda no Plano de Contrata¢ées Anual:
I.  Caracterizagao Inicial da Demanda:

a) descricdo sintética da demanda, indicando a necessidade identificada

pela unidade, sem definicdo prévia da solugdo, salvo em hipdteses

legalmente condicionadas;

Il. Requisitos Técnicos da Necessidade:
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a) especificacbes basicas, requisitos minimos e caracteristicas essenciais da
necessidade;
b) quantificacdo preliminar, com exposicdo da métrica utilizada para sua

definicdo, quando aplicavel;

Illl. Elementos Or¢amentdrios:
a) valor estimado preliminar, fundamentado em pesquisa simples de
precos, cotacdes ou documentos técnicos;
b) indicacdo de dotacdo orcamentaria inicial, sujeita a ajuste conforme
resultado do Estudo Técnico Preliminar;
c) apresentacdo de adequagdo orcamentdria, contendo:

1) informacdo sobre cobertura integral ou parcial por
Transferéncias Voluntarias, quando existente, e indicacdo de
eventual contrapartida;

2) quando custeado parcial ou integralmente por recursos
municipais, a indicacdo das despesas originalmente previstas

na LOA que serdo reduzidas para viabilizar a nova contratacdo;

IV. Justificativa e Fundamentag¢dao da Necessidade:

a) motivo da ndo inclusdo da demanda no PCA vigente;

b) descricio detalhada da necessidade, com indicacdo das circunstancias
gue motivaram sua abertura e fundamentacao normativa, quando
aplicavel;

¢) indicacdo dos locais, equipamentos, unidades ou publico a ser atendido,
com anexacdo de documentos complementares quando necessario;

d) justificativa do quantitativo solicitado;

e) impactos administrativos, operacionais, legais ou sociais decorrentes da

nao contratacao;
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V. Informagées Complementares:
a) prazo sugerido de vigéncia contratual, quando aplicavel;
b) indicagdo de existéncia ou ndo de data limite para atendimento da
demanda;
1) havendo data limite, devera ser informada e devidamente
justificada;
2) ndo havendo data limite, a demanda sera alocada conforme
classificacdo técnica de complexidade e criticidade da

necessidade.

§12 Nos casos de processos motivados por Transferéncias Voluntarias Estaduais ou
Federais, devera ser anexada cépia integral do instrumento, termo de convénio e/ou
demais documentos correlatos.

§22 As informacbes apresentadas poderdo ser ajustadas durante a elaboracdo do
Estudo Técnico Preliminar, de acordo com as solugdes identificadas para atendimento

da necessidade.

Art. 42 A aprovagao para atendimento da demanda serd realizada pelo Chefe do
Executivo, precedida de andlise quanto ao enquadramento administrativo e a

disponibilidade orgamentaria e financeira.

Secao Il

Dos prazos e atendimento da demanda

Art. 52 Apds aprovacao pelo Chefe do Executivo, a Intencdo de Contrata¢do/Aquisicdo
serd submetida a analise da Comissdao de Planejamento, que a classificard conforme
critérios técnicos de complexidade e criticidade, alocando-a no escopo do Plano de

Contratagdes Anual;
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Art. 62 A Comissdao de Planejamento comunicard a unidade demandante a data de
inicio da fase preparatdria e a previsdao técnica estimada para entrega da solucdo,

conforme classificacdo atribuida;

Art. 72 O prazo de atendimento das demandas serd definido com base em:
I Grau de Prioridade:

a) baixo - demandas de natureza administrativa ou de apoio operacional
que ndo impactem diretamente a continuidade ou eficiéncia dos
servicos publicos essenciais.

b) médio - demandas voltadas a melhoria da infraestrutura, moderniza¢ao
e aprimoramento institucional, com impacto intermediario sobre a
prestacdo de servigcos publicos, compreendendo

c) alto - demandas essenciais a continuidade, regularidade ou seguranca
da prestacdo de servicos publicos fundamentais, ou que envolvam risco

imediato a coletividade

Il. Complexidade Técnica:
a) dispensa de licitacdo: 45 a 100 dias uteis;
b) inexigibilidade: 35 a 60 dias Uteis;
c) pregdo: 60 a 130 dias Uteis;

d) procedimentos auxiliares: 45 a 130 dias uteis.

Art. 82 A priorizacdo de demandas serd definida exclusivamente pela Comissdo de
Planejamento e deliberada pela Secretaria Municipal de Governanga e Planejamento
(SEGOV), com base:

I. nasinformacdes apresentadas na abertura do processo;

Il. na criticidade da necessidade;

lll. na complexidade técnica identificada;
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IV. na disponibilidade de agenda do Plano de Contratacdes.

Art. 92 A alteracdo do escopo do Plano de Contratacdes Anual, visando antecipacdo ou
postergacdo de demandas, serd definida exclusivamente pela Comissdo de

Planejamento e deliberada pela Secretaria Municipal de Governanga e Planejamento

(SEGOV), considerando:
l. a criticidade da necessidade;
Il. oimpacto da alteracdo no cumprimento das obrigacdes da Administracao;
lll. o grau de comprometimento da agenda do PCA;

IV. adisponibilidade orgamentdria e financeira.

§12. As unidades impactadas pela alteracdo serdo formalmente notificadas pela
Comissao de Planejamento;
§22. Nos casos emergenciais previstos no art. 75, inciso VIll, da Lei Federal n2

14.133/2021, as demandas serdo atendidas prioritariamente, procedendo-se a

necessaria readequacdo da agenda.

CAPITULO IlI
DEMANDAS DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL (PCA)

Secao |

Do levantamento de demanda

Art. 10. As demandas previstas no Plano de Contrata¢des Anual serdo tratadas como
prioritarias pela Comissdao de Planejamento, considerando que sua inclusdo decorre de

planejamento prévio e de alocacdo orcamentdria definida pelas unidades

demandantes;
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Art. 11. Os processos constantes do Plano de Contrata¢des Anual, bem como aqueles
posteriormente incluidos por meio de Intencdo de Contratagdo/Aquisicdo, serdo
iniciados na fase preparatéria mediante levantamento prévio junto as unidades
demandantes, com o objetivo de:

I. confirmar a necessidade originalmente registrada;

Il. verificar se houve alteracdes supervenientes que justifiguem ajustes na

demanda;
Ill. avaliar a compatibilidade entre a necessidade e o escopo inicialmente definido;

IV. reunir subsidios para elaborag¢dao do Estudo Técnico Preliminar.

§12 Quaisquer adequagbes solicitadas pela unidade demandante deverdao ser

devidamente justificadas e fundamentadas.

Art. 12 O levantamento prévio de demanda sera encaminhado as unidades
demandantes e aos respectivos Ordenadores de Despesa, por meio de Memorando
Eletronico, contendo:
I. asinformacgGes a serem prestadas para subsidiar o Estudo Técnico Preliminar e,
guando aplicavel, a elaboracao do Termo de Referéncia;
Il. o prazo limite para envio das informacées;
lll. as orientagdes complementares necessarias a adequada instrucdo da fase

preparatoria.

Art. 13. O ndo atendimento ao prazo estabelecido no art. 12 sera tratado da seguinte
forma:
I.  Demandas exclusivas:
a) o processo serd temporariamente interrompido, passando-se a demanda
subsequente prevista no cronograma do PCA;
b) a Comissdo de Planejamento comunicard formalmente a unidade

demandante a interrupgdo e a previsao técnica de retomada;
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¢) o envio das informacgOes apds a interrupcdo ndo implicard alteracdo da
ordem de retomada previamente definida;

d) nos casos em que o atraso no envio das informagdes inviabilizar total ou
parcialmente o andamento do processo, a previsdo de homologacdo serd
automaticamente ajustada, sendo de responsabilidade da unidade demandante

guaisquer consequéncias decorrentes do atraso.

Il. Demandas consolidadas:
a) A Comissdo de Planejamento dard prosseguimento com as unidades que
apresentarem tempestivamente as informagdes necessarias, observada a
continuidade do processo para atendimento do conjunto de érgdos

envolvidos.

§12 Nas hipdteses previstas nos incisos | e 1l, caso a auséncia de informacgdes
comprometa o atendimento das obrigacdes basicas da Administracdo Municipal, a
Comissdo de Planejamento podera proceder a inclusdo tacita da unidade demandante
no processo, utilizando-se de dados histdricos, documentos similares ou processos
anteriores.

§22 Na hipétese do paragrafo anterior, os responsaveis pelo descumprimento do prazo

estardo sujeitos as sangdes previstas no Estatuto dos Servidores Municipais.

Secao Il

Da Pesquisa de Pre¢o no Estudo Técnico Preliminar

Art. 14. A Comissdo de Planejamento podera solicitar, mediante comunicado formal,
gue as unidades demandantes realizem pesquisa de precos com fornecedores, com a

finalidade de subsidiar a elaborac¢do do Estudo Técnico Preliminar.
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Art. 15. A pesquisa de precos devera ser apresentada em documento préprio,
contendo, no minimo:
I. descricdo do objeto a ser contratado;
Il. descricdo de cada item que compde o objeto;
lll. identificacdo do(s) servidor(es) responsavel(is) pela pesquisa ou, quando
aplicavel, da equipe de planejamento, com nome completo e matricula;
IV. dados da empresa participante da cotagdo, abrangendo razao social, CNPJ,
endereco, nome completo do responsavel, quando houver, telefone e data de
€emissao;

V. data de validade da proposta.

§12 A descricdo dos itens mencionados no inciso Il serd previamente informada pela
Comissdo de Planejamento.

§22 Somente serdo considerados validos os orcamentos que observarem integralmente
as especificacoes registradas nos termos do §19.

§32 A empresa que fornecer a cotacao devera apresentar identificacdo formal, tais
como e-mail institucional, telefone cadastrado em pagina eletronica oficial, carimbo ou
equivalente.

§42 Na auséncia de indicacdo da data de validade, conforme o inciso V, o orcamento
sera considerado valido pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da data de

emissao.

Art. 16. Nas pesquisas de pregos deverdo ser observadas, sempre que possivel, as
condi¢cOes comerciais praticadas no mercado, incluindo:

I. prazos e locais de entrega;

Il. instalacdo ou montagem de bens, quando aplicavel;

lll. prazos e condicdes de execugdo dos servicos;

IV. quantidades orcadas;

V. formas e prazos de pagamento;
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VI. valores de frete;
VIl. garantias exigidas;

VIIIl. marcas, modelos e demais elementos comparativos.

Paragrafo Unico. As condigdes previstas no caput deverdo constar de forma expressa
nos pedidos de orcamento enviados aos fornecedores, independentemente da forma

de contato utilizada.

Art. 17. O responsavel pela cotacdo devera apresentar a declaragdo constante do
Anexo |, devidamente preenchida e assinada, acompanhada dos documentos que

comprovem as informac¢des declaradas.

§12 Fica dispensada a apresentacao da declaragdao prevista no caput quando o
orcamento for enviado diretamente pela empresa por meio de correio eletronico,
hipétese em que devera ser anexado o comprovante de recebimento.

§22 Nos casos de recebimento de orgamento por outros meios nao previstos no §1¢, o
servidor responsdavel deverd preencher a declaracdo constante do Anexo Il e anexa-la

ao orgcamento recebido.

Art. 18. O disposto nesta Secdo ndo se aplica as contratacdes de obras e servigos de

engenharia.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art.19. As conclusdes e encaminhamentos da Comissdao de Planejamento, inclusive
guanto a necessidade de ajustes nas demandas ou na programacdo do Plano de
Contratacbes Anual, serdo submetidas a deliberacdo da Secretaria Municipal de

Governanca e Planejamento (SEGOV).
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Art. 20. Revoga-se a Instru¢do Normativa 001/SAD, de 11 de margo de 2024.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Rio Brilhante/MS, 12 de dezembro de 2025.

Lucas Centenaro Foroni

Prefeito Municipal



Estado do Mato Grosso do Sul
Prefeitura Municipal de Rio Brilhante

“A Pequena Cativante”

ANEXO | DA INSTRUGAO NORMATIVA N2 002/SEGOV/2025

DECLARAGAO DE PESQUISA DE PREGO

1. InformagGes da empresa

Razdo Social

CNPJ

Endereco completo

Responsavel pelo

or¢gamento

2. Informagdes do objeto

Descricao do objeto

2.1. Descrigao de itens

Valor
Item Descricao do item Marca | Und. Valor Total
Unitario
1
2

3. Informagodes da pesquisa

Forma de pesquisa

() E-mail:
( )inloco

( ) Outro:

( ) Telefone (ligagdo):

() Whatsapp/aplicativos de mensagem:
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Data e horario:

Contato utilizado pelo servidor:

Contato da empresa:

Validade da proposta:

Declaro que informei ao fornecedor de que nos pregos propostos deverdo estar inclusos
todos os custos, tais como impostos, encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais,

comerciais, taxas, fretes, sequros e quaisquer outros que incidam ou venham a incidir.

Rio Brilhante/MS, _ de de 20XX.

(nome completo do responsdvel pela pesquisa)

(Matricula)
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ANEXO Il DA INSTRUGAO NORMATIVA N2 002/SEGOV/2025

DECLARACAO

Declaro que no dia XX/XX/XX entrei em contato via (INFORMAR MEIO DE

COMUNICACAO) com os responsaveis pela(s) empresa(s) abaixo relacionada(s) para

solicitar orgcamento. A devolutiva anexa foi encaminhada via (INFORMAR MEIO DE

RECEBIMENTO).

Dados da Empresa 1

Razao Social

CNPJ

Responsavel pelo

or¢gamento

Dados da Empresa 2

Razdo Social

CNPJ

Responsavel pelo

orgcamento

Rio Brilhante/MS, __ de de 20XX.

(nome completo do responsdvel pela pesquisa)

(Matricula)



