GOVERNO DO ESTADO .
SECRETARIA ESPECIAL DE GESTAO DAS CONTRATACOES,

LICITACOES E LOGISTICA

SECRETARIA ESPECIAL DE GESTAO’DAS CONTRATACOES,
LICITACOES E LOGISTICA

INSTRUCAO NORMATIVA
N° 2 DE 03 DE JANEIRO DE 2024

Dispde sobre o Plano de Contratacfes
Anual de bens, servicos, obras e
solugdbes de tecnologia da informagéo
e comunicagcbes no ambito da
Administragdo  Publica  Estadual
Direta, Autarquica e Fundacional.

O SECRETARIO ESPECIAL DE GESTAO DAS
CONTRATACOES, LICITACOES E LOGISTICA, no uso das
atribuicdes que lhes sdao conferidas pelo art. 2° do Decreto n° 285, de 17 de
abril de 2023, resolve:

N CAPITULO I A
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES , OBJETO E AMBITO DE
APLICACAO

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispbe sobre o Plano de
Contratacdes Anual — PCA de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia
da informacdo e comunicacfes, no ambito da Administracdo Publica
Estadual Direta, Autarquica e Fundacional.

Art. 2° Cada 6rgédo ou entidade administrativa vinculada ao Poder
Executivo Estadual deverd elaborar, anualmente, o respectivo PCA,
contendo todos os itens que pretende contratar no exercicio subsequente.

Art. 3° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, sdo adotadas as
seguintes definig¢des:

I — Setor Requisitante: unidade integrante de 6rgdo ou entidade
administrativa responsavel por identificar as demandas e requerer ao setor
de licitagdes a contratacdo de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia
da informacéo e comunicagdes;

Il — Setor de Licitagdes: unidade integrante de 6rgdo ou entidade
administrativa  responsavel pelo planejamento, coordenacdo e
acompanhamento das acdes destinadas a realizacdo das contratacfes, no
ambito dos orgéos ou entidades da Administragdo Publica Estadual, ainda
gue possua outro nome;
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I11 — Programa de Demandas do Orgdo — PDO: instrumento que
apresenta o levantamento das demandas dos oOrgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, para subsidiar a confeccdo do plano anual
de contratacoes;

IV — Plano de Contratacfes Centralizadas Anual —PCCA: é o plano
de contratacdes centralizadas confeccionado a partir dos Programas de
Demandas dos Orgaos; e

V — Plano de Contratagdes Anual — PCA: € o plano de contratacdes
confeccionado por cada 6rgéo e entidade da Administracdo Publica Estadual,
a partir de seus Programas de Demandas, excluidas aquelas inseridas no
Plano Anual de  ContratagcGes Centralizadas.

Paragrafo Unico. Cada o6rgdo ou entidade da Administracédo

Publica Estadual podera definir de forma diversa a divisédo de atribuicdes de
que tratam os incisos I e II do “caput” deste artigo, quando contemplar areas
especificas em sua estrutura.

N CAPITULO I N
DA ELABORACAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Secéao |
Do Setor Requisitante

Art. 4° O Setor Requisitante, ao incluir um item no respectivo
Programa de Demandas, devera informar:

I — o tipo de item, ou seja, se € aquisicao, servico, obra, servico de
engenharia ou solucéo de tecnologia da informacéo;

Il — a unidade de fornecimento do item;

1l — a quantidade estimada a ser adquirida ou contratada;
IV — a descri¢do sucinta do objeto;

V — a estimativa preliminar do valor;

VI — o grau de prioridade da compra ou contratacdo entre baixa,
meédia e alta;

VIl — a data desejada para a compra ou contratacéo; e
VIl — se ha vinculagdo ou dependéncia com a contratacdo de outro

item para sua execucdo, visando a determinar a sequéncia em que OS
respectivos procedimentos licitatorios serdo realizados.
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Secéo Il
Do Setor de Licitacdes

Art. 5° O Setor de Licitacdes deverd analisar as demandas
encaminhadas pelo setor requisitante, promovendo diligéncias necessarias
para:

I — agregacdo, sempre que possivel, de demandas referentes a
objetos de mesma natureza; e

Il — adequacgdo e consolidacdo das demandas para aprovacao da
autoridade superior do orgéo.

_ CAPITULO I N
DA CONSOLIDACAO DO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL

Secao |
Do Cronograma

Art. 6° Até o dia 1° (primeiro) de abril do ano de elaboracdo do
PCA, o0 Setor Requisitante devera encaminhar, acompanhadas das
informacdes constantes no art. 5° desta Instrucdo Normativa, as demandas
com as respectivas contratacbes que pretende realizar ou prorrogar no
exercicio subsequente e encaminhar ao Setor de Licitacdes do respectivo
6rgao ou entidade da Administracdo Publica Estadual.

Art. 7° Até o dia 30 (trinta) de abril do ano de elaboracdo do PCA,
o Setor de Licitacfes devera analisar as demandas encaminhadas pelo Setor
Requisitante, consoante disposto no art. 6° desta Instrucdo Normativa, e, se
estiver de acordo, formaliza-las no Programa de Demandas, para aprovacao
da autoridade méxima do 6érgdo ou entidade da Administracdo Publica
Estadual ao qual integra ou a quem esta delegar.

8§ 1° Até o dia 30 (trinta) de junho do ano de sua elaboracéo, o
Programa de Demandas do Orgdo — PDO devera ser aprovado pela
autoridade méaxima de que trata o “‘caput” deste artigo e enviado a Secretaria
Especial de Gestdo das Contratacdes, Licitacfes e Logistica — SECLOG, por
meio do sistema e-Doc.

) § 2° A SECLOG fara a anélise dos Programas de Demandas dos
Orgaos para o fim de avaliar e sistematizar as contratagdes centralizadas e as
atas de interesse geral.

§ 3° Feita a analise e a compilacdo das demandas dos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Estadual, sera confeccionado o Plano de
Contratacdes Centralizadas Anual — PCCA, cujo relatério simplificado
deverd ser divulgado no Portal de Compras de Sergipe

Extraido do Portal de Legislagao do Governo de Sergipe - LegisOn https://legislacao.se.gov.br/



(https://www.comprasnet.se.gov.br/), em até 15 (quinze) dias corridos, apds
a sua aprovacao.

8 4° A Secretaria Especial das Contratacdes, Licitacfes e Logistica
— SECLOG disponibilizara, no Portal de Compras de Sergipe
(https://www.comprasnet.se.gov.br/), o Plano de Contratacdes Centralizadas
Anual — PCCA do Poder Executivo Estadual, consolidado, conforme as
informacdes encaminhadas pelos 6rgdos e entidades administrativas.

§ 5° Excluidas as demandas inseridas no Plano de Contratacdes
Centralizadas, os 6rgaos e entidades Administrativas Publica publicardo, em
seus sitios eletrdnicos, seus respectivos Planos de Contratagbes Anuais, nos
termos do Programa de Demandas aprovado pela autoridade superior.

8 6° A publicacao de que trata o § 5° deste artigo devera ocorrer em
até 15 (quinze) dias, contados da publicacdo do Plano de Contratacdes
Centralizadas Anual — PCCA.

8 7° Os Planos de Contratagcdes Anual dos érgédos e entidades da
Administragcdo Publica Estadual também serdo publicados no Portal de
Compras de Sergipe (https://www.comprasnet.se.gov.br/).

Secéao Il
Da Revisao e Redimensionamento

Art. 8° Poderd haver a inclusdo, a excluséo ou o
redimensionamento de itens do Plano de Contratacdao Anual - PCA, pelos
o6rgados e entidades da Administracdo Publica Estadual, nos seguintes
momentos:

I — no periodo de 1° (primeiro) a 30 (trinta) de agosto do ano de
elaboracdo do PCA, visando a sua adequacdo a proposta orcamentéaria do
6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Estadual; e

Il — na quinzena posterior a aprovacao da Lei Orcamentaria Anual
- LOA, para adequacédo do PCA ao orgcamento devidamente aprovado para o
exercicio.

8 1° A alteracdo do Plano de Contratacdo Anual - PCA, nas
hipoteses deste artigo, devera ser aprovada pela autoridade maxima de que
trata o art. 7° desta Instrucdo Normativa, ou a quem esta delegar, e enviada
a Secretaria Especial das Contratacdes, LicitacOes e Logistica — SECLOG
por meio do sistema e-Doc, dentro dos prazos previstos no “caput” do art.
8°.

8 2° A versao atualizada do Plano de Contratagcdo Anual - PCA

devera ser divulgada no sitio eletrénico de cada 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Estadual.
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Secéo 111
Da atualizacéo do Plano de Contratacédo Anual - PCA

Art. 9° Durante o ano de elaboracdo, a alteragdo dos itens
constantes do Plano de Contratacdo Anual - PCA, ou a inclusdo de novos
itens, somente se dard nos periodos previstos no Capitulo 111, desta Instrucéo
Normativa.

Art. 10. Durante a sua execucédo, o Plano de Contratacdo Anual -
PCA podera ser alterado mediante aprovacdo da autoridade méaxima, ou a
guem esta delegar, com posterior envio a Secretaria Especial das
Contratacdes, LicitacOes e Logistica — SECLOG, por meio do Sistema e-
Doc.

8 1° O redimensionamento ou a excluséo de itens do PCA somente
poderdo ser realizados mediante justificativa dos fatos que ensejaram a
mudanca da necessidade da contratacao.

8 2° A inclusdo de novos itens, somente podera ser realizada,
mediante justificativa, quando ndo for possivel prever, total ou parcialmente,
a necessidade da contratacdo, quando da elaboracdo do PCA.

§ 3° As versodes atualizadas do PCA deveréo ser divulgadas no sitio
eletrénico de cada 6rgédo ou entidade da Administracdo Publica Estadual.

_ CAPITULO IV _
DA EXECUCAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Secdo Unica
Da Compatibilizacdo da Demanda

Art. 11. Na execucdo do Plano de Contratacdo Anual - PCA, o
Setor de LicitacBes ou equivalente devera observar se as demandas a ele
encaminhadas constam da listagem do Plano vigente.

Paragrafo uUnico. As demandas que ndo constem do PCA
ensejarado a sua reviséo, caso justificadas, observando-se o disposto no art.
10, desta Instrucdo Normativa.

Art. 12. As demandas constantes do Plano de Contratacdo Anual -
PCA deverdo ser encaminhadas ao Setor de Licitacdes ou equivalente com a
antecedéncia necessaria para o cumprimento da data estimada no inciso VIII
do art. 49 desta Instrucdo Normativa, acompanhadas da devida instrucao
processual.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Secéo |
Das Orientacfes Gerais

Art. 13. Ficam dispensados de registro os itens classificados como
sigilosos, nos termos da Lei (Federal) n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, ou abrangidos pelas demais hipoteses legais de sigilo.

Paragrafo unico. No caso de classificacdo parcial de
informacdes, as partes ndo classificadas como sigilosas deverdo ser
registradas no Plano, quando couber.

Art. 14. Os prazos do cronograma do Plano de Contratacdo Anual
- PCA, de que trata o Capitulo 1ll, desta Instrucdo Normativa, poderdo ser
alterados por meio de ato do Secretario Especial de Contratagdes, Licitacdes
e Logistica, a fim de conciliar aos prazos de elaboracdo das propostas
orcamentarias.

Art. 15. A Secretaria Especial das ContratacOes, LicitacOes e
Logistica - SECLOG podera, desde que justificado nos autos do processo
respectivo, afastar a aplicacdo desta Instru¢cdo Normativa naquilo que for
incompativel com a sua forma de atuacdo, observados 0s principios gerais
de licitacéo e a legislacao respectiva.

Art. 16. Os casos omissos serao dirimidos pela Secretaria Especial
das ContratacOes, LicitacBes e Logistica — SECLOG, que podera expedir
normas complementares, bem como disponibilizar, em meio eletrénico,
informacdes adicionais.

Secéao Il
Da Vigéncia

Art. 17. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de
publicacdo do Decreto que a aprovar.

Aracaju, 3 de janeiro de 2024.

WALTER PEREIRA LIMA
Secretario Especial de Contratacfes, LicitacOes e Logistica
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ANEXO UNICO
MODELO DE TABELA PARA CONFECGAO DO PROGRAMA DE DEMANDAS DO
ORGAO (PDO), DO PLANO DE CONTRATAGBOES ANUAL (PCA) E DO PLANO DE

CONTRATACOES CENTRALIZADAS ANUAL

. - Unidade . L I_Dafta Vinculacédo a
Tipo de Descricéo de Quantidade | Estimativa | Grau de limite outra
Item sucinta medida estimada de valor | prioridade para contratagio
obtencéo
Caneta
Aquisicéo | esferografica | Caixa XXX R$ XX, XX Média XXIYY/ZZ -
azul
Mao-de-obra
Servigo | esPecializada | Posto de XXX R$ XX, XX Alta | XXIYY/zZ -
em trabalho
seguranga
Servico | [0C%A0 e | yidade XXX R$ XX, XX Alta | XX/YY/zz | Aduisicdo de
veiculos combustivel
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*Exemplos em italico




