TIPO DE DOCUMENTO N.° FL1/21
IN066/2024
INSTRUCAO NORMATIVA
MACROPROCESSO REVISAO | FOLHAS SUBSTITUIDAS
Gestdo das Contratacoes N° | DATA

PROCESSO

Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Seguranga Alimentar e Cidadania - SMASAC.

1. FINALIDADE

Estabelecer procedimentos de planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, Seguranga Alimentar e Cidadania - SMASAC, garantindo

transparéncia, eficiéncia e conformidade com a legislagéo vigente.

2. FUNDAMENTOS LEGAIS

2.1. Geral

. Decreto n° 17.726, de 5 de Outubro de 2021 - Regulamenta o § 1° do art. 20 da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

. Decreto n° 18.343, de 15 de Junho de 2023 - Regulamenta a dispensa de licitagao,
nos termos do disposto nos incisos |, Il e lll do art. 75 da Lei federal n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021.

. Decreto n°® 18.422, de 23 de Agosto de 2023 - Regulamenta o disposto no inciso | do
§ 9° do art. 25 e no inciso Ill do art. 60 da Lei federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no
ambito da administragao publica direta, autarquica e fundacional.

. Decreto n° 18.461, de 29 de Setembro de 2023 - Regulamenta a realizagdo da
contratacdo direta prevista no art. 72 da Lei federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e da
outras providéncias.

. Decreto n° 18.627, de 7 de Fevereiro de 2024 - Regulamenta o disposto no inciso |
do § 9° do art. 25 e no inciso Il do art. 60 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021,

no ambito da administracio publica direta, autarquica e fundacional.
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Seguranga Alimentar e Cidadania - SMASAC.

2.2. Especifico

. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

. Decreto n° 18.324, de 18 de Maio de 2023 - Dispde sobre as regras de atuagao dos
gestores e fiscais de contrato.

. Decreto n° 18.347, de 22 de Junho de 2023 - Dispde sobre o Estudo Técnico
Preliminar.

. Decreto n°® 18.361, de 30 de Junho de 2023 - Dispde sobre regras e diretrizes para a
elaboragcdo do Termo de Referéncia para contratagcoes e aquisicdes de bens ou servigos
no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Belo Horizonte, nos termos
da Lei federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

. Instrucdo Normativa 061/2023 de 02 de Setembro de 2023 - Elaboragcido do Estudo

Técnico Preliminar para Analise da Viabilidade da Contratacdo da Solugao de TIC.

3. ABRANGENCIA

Esta Instrugcdo Normativa se aplica a todas as unidades administrativas da SMASAC

envolvidas em processos de aquisicdo de bens e servicos.

4. PRINCIPIOS BASICOS

4.1. Conceituacao

Para efeito desta Instrugdo conceitua-se:
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4.1.1. Plano de Contratagoes Anual: instrumento de governancga, elaborado anualmente
pela SMASAC, que tem como objetivo consolidar as demandas que se planejam contratar
Ou renovar no exercicio subsequente.

4.1.2. Emendas Impositivas: sdo a parte do orgamento publico, cuja aplicagéo é feita pelo
Executivo Municipal e indicada por Vereadores, a 6rgaos da administracdo publica e
organizacdes da sociedade civil, por meio de proposicao de emendas a Lei Orcamentaria
Anual - LOA.

4.1.3. Lei Or¢camentaria Anual: peca de planejamento que garante o gerenciamento anual
das origens e das aplicacdes dos recursos publicos, por meio do orgcamento, onde define-se
o montante de recursos que se espera arrecadar e a forma como esses recursos seréo
aplicados pela administracéo publica municipal.

4.1.4. Demandas Continuadas: processam-se de forma continua e ininterrupta. Decorrem
de necessidade permanente da area, nédo podendo sofrer interrupgéo, sob pena de grave
comprometimento e/ou paralisagao da atividade ou servigo.

4.1.5. Demandas Continuadas Gerais: atendem a SMASAC como um todo, podendo ser
realizadas em conjunto entre as subsecretarias, se for o caso.

4.1.6. Demandas Continuadas Especificas: atendem as especificidades e
particularidades de cada area.

4.1.7. Demandas Nao Continuadas: ocorrem sem frequéncia definida ou de maneira
intermitente, podendo ser comuns a mais de uma Subsecretaria ou ndo. A ndo execugao
pode comprometer as atividades ou servigos, sem ocasionar a paralisacdo, trazendo
prejuizos a performance e qualidade das agoes.

4.1.8. Demandas Nao Continuadas Gerais: sd0 comuns a mais de uma Subsecretaria.
4.1.9. Demandas Nao Continuadas Especificas: atendem as especificidades e
particularidades de cada area.

4.1.10. Unidades Demandantes: unidades administrativas que identificam uma
necessidade especifica de contratagao, fiscalizam a execug¢ao do objeto e sao responsaveis

pelo recebimento deste.



TIPO DE DOCUMENTO N.° FL4/21

PREFEITURA IN066/2024
BELO HORIZONTE INSTRUCAO NORMATIVA

MACROPROCESSO REVISAO FOLHAS SUBSTITUIDAS

Gestao das Contratagbes N° | DATA

PROCESSO

Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Seguranga Alimentar e Cidadania - SMASAC.

4.1.11. Estudo Técnico Preliminar : documento que evidencia o problema a ser resolvido
para satisfacdo do interesse publico, bem como a melhor solugdo dentre as possiveis,
servindo de base a elaboragdo do Termo de Referéncia.

4.1.12.Termo de Referéncia: documento obrigatério para os processos licitatorios e
contratagbes diretas destinados a aquisi¢ées de bens e contratagdes de servigos.
4.1.13.Fiscal do Contrato: o agente publico responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacao operacional da execucao dos contratos, nos seus aspectos técnicos e/ou
administrativos.

4.1.14.Fiscal Setorial: o fiscal do contrato quando a execugdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgao ou
uma entidade ou mesmo quando o contrato for celebrado por dois ou mais 6rgaos ou

entidades.

4.2. Siglas

4.2.1. CCG: Camara de Coordenacao Geral

4.2.2. ETP: Estudo Técnico Preliminar

4.2.3. DIAD-ASAC: Diretoria Administrativa

4.2.4. DPOF: Diretoria de Planejamento, Orcamento e Finangas

4.2.5. GECLI-ASAC: Geréncia de Compras e Licitagbes

4.2.6. GCCOM-ASAC: Geréncia de Contratos e Convénios

4.2.7. LOA: Lei Orgamentaria Anual

4.2.8. PCA: Plano de Contratagbes Anual

4.2.9. TR: Termo de Referéncia

4.2.10. SMASAC: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Seguranga Alimentar e
Cidadania

4.2.11. SUPGF-ASAC: Subsecretaria de Planejamento, Gestéo e Finangas
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Seguranga Alimentar e Cidadania - SMASAC.

4.3. Diretrizes Gerais

4.3.1. A partir da definicdo da proposta orcamentaria para o exercicio subsequente, terdo
inicio os procedimentos visando a elaboracdo do Plano de Contratagbes Anual - PCA para o
préximo exercicio financeiro.

4.3.2. No caso das Emendas Impositivas, a elaboragdo do PCA ocorrera no mesmo
exercicio financeiro da execucgao.

4.3.3. O PCA sera elaborado anualmente sob coordenacdo da Subsecretaria de
Planejamento Gestdo e Financas da SMASAC - SUPGF-ASAC, e subsidiara a execugao
das demandas de compras e contratagbes, visando garantir o alinhamento com os
instrumentos de planejamento formais, buscando atender tempestivamente as demandas de
forma consolidada, evitando o fracionamento de despesas e proporcionando ganho em
economia de escala, padronizagédo de produtos e servigos e aprimoramento do processo de
compra.

4.3.4. As fases preparatérias dos procedimentos licitatorios a serem realizadas no periodo,
deverao ser compatibilizadas com o Plano de Contratagdes Anual, conforme artigo 18 da Lei
n°® 14.133/2021.

4.3.5. A elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar — ETP para a aquisicdo de bens e
contratagdo de servicos, devera ocorrer na fase de planejamento das licitagdes e
contratagdes, e sua obrigatoriedade devera obedecer ao disposto no artigo 4° do Decreto
18.347, de 22 de junho de 2023.

4.3.6. Para a formalizagdo das demandas de contratagdo, serdo necessarios o ETP,
quando exigido, Termo de Referéncia - TR e aprovagdo da Camara de Coordenagao Geral -
CCG e/ou aprovacgao da utilizagao de recursos dos Fundos especificos, quando for o caso,
que deverao ser elaborados previamente a contratacao.

4.3.7. A gestdo dos instrumentos por parte da Geréncia de Contratos e Convénios -
GCCON-ASAC nao exime o Fiscal do Contrato da atribuicdo de fiscalizacdo e

acompanhamento da execug¢ao e vigéncia contratuais.
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
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4.3.8. Nos casos de Demandas Gerais, tanto Continuadas como Nao Continuadas, a
elaboragao de ETP, quando exigivel, e TR sera realizada no ambito da DIAD-ASAC.

4.3.9. No caso das Demandas Especificas, tanto Continuadas como Nao Continuadas, a
elaboracao de ETP, quando exigivel, e TR devera ser realizada pela area demandante com
o apoio da DIAD-ASAC.

4.3.10.0s ETP e TR elaborados deverdo estar em conformidade com os modelos
estabelecidos pela Procuradoria-Geral do Municipio - PGM, podendo ser acessados no site
da Prefeitura de Belo Horizonte, na pagina da PGM, sob o titulo “Instrumentos
Padronizados”.

4.311.A DIAD-ASAC mantera banco atualizado dos instrumentais utilizados em
contratagdes anteriores da SMASAC para acesso compartilhado: “Banco de Dados: ETP’s e
TR’s — SMASAC”, com o objetivo de facilitar a elaboragdo dos ETP e TR pela area

demandante.

4.4. Procedimentos de Planejamento Para as Contratagcées

4.41. Elaboragao e Aprovacgao do PCA

4.411. A partir da abertura do PCA, a SUPGF-ASAC disponibilizara planilha de
itens/servigos aos gabinetes das Subsecretarias, delimitando prazo para a devolugdo das
informagdes dos itens/servigos comuns a toda a SMASAC.

4.41.2. As unidades administrativas demandantes identificardo a necessidade de
compra/contratacdo e o Gabinete da respectiva Subsecretaria realizara a avaliagdo acerca
da conformidade da demanda com o planejamento estabelecido, verificando a necessidade
da contratagdo em outras unidades administrativas vinculadas a Subsecretaria.

4.4.1.3. As unidades administrativas demandantes deverao informar na planilha os

quantitativos com especificacdo e qualificacao dos itens referentes as: Demandas
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Continuadas Gerais, Demandas Continuadas Especificas, Demandas N&o Continuadas
Gerais, e Demandas Nao Continuadas Especificas.

4.41.4. Os gabinetes das Subsecretarias, apds preenchimento da planilha, solicitardo
validacdo do Subsecretario(a) da pasta para encaminhamento a DIAD-ASAC no prazo
estabelecido.

4.4.1.5. A DIAD-ASAC verificara a adequacdo orcamentaria dos quantitativos
previstos na planilha e encaminhara para validagao da SUPGF-ASAC.

4.4.1.6. Em caso de inadequacao do prego de mercado com a previsdo orgamentaria,
a DIAD-ASAC devolvera a planilha ao demandante para ajuste.

4.41.7. Apobs recebimento das planilhas devidamente validadas pela SUPGF-ASAC,
a Geréncia de Compras e Licitagbes - GECLI-ASAC realizara a consolidacdo das
demandas, levantamento de preco de mercado e encaminhara para a DIAD-ASAC para

elaboragao da proposta de PCA.

4.4.1.8. A DIAD-ASAC elaborara a proposta de PCA e encaminhara para a validagao
da SUPGF-ASAC.
4.41.9. A proposta sera validada pela SUPGF-ASAC conjuntamente com as demais

Subsecretarias e sera submetida a aprovagao do Secretario Municipal de Assisténcia Social,
Seguranga Alimentar e Cidadania.

4.4.1.10. Ap6s aprovagao, a DIAD-ASAC publicara o PCA na pagina da SMASAC -
Portal da PBH.
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Seguranga Alimentar e Cidadania - SMASAC.

4.4.2. Fase Preparatéria e Formalizacao das: Demandas Continuadas - Gerais e

Especificas

44.21. A partir do PCA aprovado e publicado no Portal da PBH, a GCCON-ASAC
fara o monitoramento da planilha para controle das vigéncias dos contratos, classificados
como: Demandas Continuadas, tanto Gerais como Especificas.

4.4.2.2. Em até 06 (seis) meses antes do término da vigéncia do contrato ou ata, a
GCCON-ASAC acionara os Fiscais dos Contratos e das Atas de Registro de Precos, para
manifestacdo quanto ao interesse de prorrogacao ou necessidade de nova licitagao.

4.4.2.3. Apoés analise, a unidade administrativa demandante, no caso de prorrogacgéo,

providenciara a justificativa por meio de oficio, e solicitara a validagdo do Subsecretario(a)

respectivo.

44.2.4. Em caso de nova licitacdo para Demandas Continuadas Gerais:
4424.1. O responsavel no ambito da DIAD-ASAC elaborara o ETP, quando
exigivel e o TR, e solicitara validagcao do Subsecretario da SUPGF-ASAC.
44242, Apos validagédo, o Subsecretario encaminhara para a GECLI-ASAC
que verificara se os documentos estdo em conformidade e previstos no PCA.
4.4.2.4.3. Em caso de conformidade, a GECLI-ASAC realizara o processo
licitatério.

4.4.2.5. Em caso de nova licitacdo para as Demandas Continuadas Especificas:
4.4251. A unidade administrativa demandante elaborara o ETP, quando

exigivel e o TR, com o apoio da DIAD-ASAC.
44252, Apods, a unidade administrativa demandante solicitara a validagao do
ETP, quando exigivel e do TR a Diretoria correspondente previamente, e apds, ao

Subsecretario(a) da pasta.
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Seguranga Alimentar e Cidadania - SMASAC.

4.4.25.3. Apo6s aprovagao, o Subsecretario solicitara o processo licitatério em
conformidade com o PCA a GECLI-ASAC.
44254, A GECLI-ASAC verificara se os documentos ETP, quando for o caso,

e TR, estao em conformidade e previstos no PCA.
44255, Apos verificagdo da conformidade dos documentos: ETP, quando for o
caso, e TR, a GECLI-ASAC, em caso de ndo conformidade, devolvera os documentos:
ETP (quando for o caso) e TR ao demandante para ajustes.
4.4.25.6. Em caso de conformidade, a GECLI-ASAC realizara o processo
licitatorio.
4.4.2.6. Em todos os casos, apés validacdo do Subsecretario e encaminhamento para
a GCCON-ASAC, esta solicitara a revalidagdo da CCG ou solicitara a aprovacado de

utilizagao de recursos especificos de Fundos da SMASAC, conforme o caso.

4.4.27. Caso o recurso seja revalidado pela CCG, a contratagéo sera formalizada.
4.4.2.8. Em caso de reprovagao, a demanda sera indeferida.
4.4.209. Em caso de aprovagdo, o Termo Aditivo, Contrato ou Ata de Registro de

Precos sera formalizado.

4.4.3. Fase Preparatéria e Formalizagdo das: Demandas Nao Continuadas Gerais

44.31. A partir do PCA aprovado e publicado no Portal da PBH, a GECLI-ASAC fara
o monitoramento mensal da planilha para controle das Demandas classificadas como Nao

Continuadas Gerais.

4.4.3.2. A partir das demandas identificadas, a GECLI-ASAC elaborara as minutas de
ETP e TR, realizara as cotagdes de precos e concluira os referidos documentos.
4.4.3.3. A GECLI-ASAC encaminhara para DIAD-ASAC, que verificara se o ETP,

quando exigivel e o TR estdo em conformidade com o PCA.
4.4.3.4. Em caso de nao conformidade com o PCA, a DIAD-ASAC pactuara com a

SUPGF as adequacgdes necessarias e encaminhara para a GECLI-ASAC.
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
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4.43.5. Em caso de conformidade, o ETP, quando exigivel, e o TR serado
encaminhados para a GECLI-ASAC, que solicitara aprovagdo de recurso a Diretoria de
Planejamento, Orgamento e Finangas - DPOF-ASAC.

4.4.3.6. Apoés aprovacao da DPOF-ASAC, o ETP, quando exigivel, e o TR serdo
submetidos a aprovagao da CCG, por meio do Portal da Gestao, quando for o caso.

4.4.3.7. Em caso de reprovagao, a demanda sera indeferida.

4.4.3.8. Nos casos de aprovacao, a demanda retornara para a GECLI-ASAC para
realizacao do processo licitatério.

4.4.3.9. Apos realizacédo do processo licitatorio pela GECLI-ASAC, se for definido que
a formalizagcio sera por meio de Nota de Empenho - NE, o processo sera encaminhado a
DPOF-ASAC para a emissao da NE.

4.4.3.10. No caso de Contrato ou Ata de Registro de Precgos, a formalizacdo da
Contratacao sera feita pela GCCON-ASAC.

4.4.4. Fase Preparatéria e Formalizagao das: Demandas Nao Continuadas Especificas

4.4.41. A unidade administrativa demandante da contratagdo, no prazo de até 06
(seis) meses antes da data da necessidade de formalizagdo da contratacéo, elaborara o
ETP, quando exigivel, e o TR com o apoio da DIAD-ASAC, conforme modelo estabelecido

pela PGM, e submetera os referidos documentos ao Subsecretario da pasta.

4.4.42. Apo6s validagao, a Subsecretaria responsavel devera encaminhar justificativa,
ETP, quando exigivel, e TR para a DIAD-ASAC.
4.4.4.3. A DIAD-ASAC, ao receber a demanda, estabelecera a forma mais adequada

de contratagdo e encaminhara para a geréncia competente (GCCON-ASAC ou GECLI-
ASAC), conforme o caso.

4.4.4.4. Em caso de Contratacdo Direta (exceto artigo 75, Il, Lei n® 14.133/2021), a
GCCON-ASAC solicitara a cotacao de precos a GECLI-ASAC.
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
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4.4.4.5. A GECLI-ASAC devolvera a cotacdo de precos realizada para a GCCON-
ASAC que solicitara a DPOF-ASAC a aprovacao de recurso pela CCG ou a utilizagdo de

recursos especificos de fundos da SMASAC, conforme o caso.

4.4.4.6. Caso o recurso seja aprovado, a contratacao sera formalizada.
4.4.4.7. Em caso de reprovagao, a demanda sera indeferida.
4.4.4.8. Em caso de licitagdo ou dispensa fundamentada no artigo 75, Il da Lei n°

14.133/2021, a GECLI-ASAC realizara a cotagdo de precos e solicitara a aprovagao de

recurso pela CCG ou a utilizagao de recursos especificos de Fundos da SMASAC, conforme

0 caso.
4.4.4.9. Caso o recurso seja aprovado, a contratacao sera formalizada.
4.4.4.10. Em caso de reprovagao, a demanda sera indeferida.

5. RESPONSABILIDADES

Para efeito de gestdo e execugdo dos processos, consideram-se as seguintes

responsabilidades:

5.1. Subsecretaria de Planejamento Gestao e Finangcas da SMASAC - SUPGF-ASAC

5.1.1. Coordenar a elaboracdo do PCA da SMASAC.

5.1.2. Encaminhar planilha de itens/servigos aos gabinetes das Subsecretarias, delimitando
prazo para a devolugao das informagdes dos itens/servigcos comuns a toda a SMASAC.
5.1.3. Validar proposta de PCA em conjunto com as demais Subsecretarias e submeter a

aprovacao do Secretario de Assisténcia Social, Seguranca Alimentar e Cidadania.
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5.2. Diretoria Administrativa - DIAD-ASAC

5.2.1. Verificar a adequagao orgamentaria dos quantitativos previstos na planilha de
itens/servicgos.

5.2.2. Elaborar proposta de PCA.

5.2.3. Publicar PCA na pagina da SMASAC/ Portal da PBH.

5.2.4. Devolver planilha ao demandante para ajuste da demanda, em caso de inadequacao
do preco de mercado com a previsdo orcamentaria.

5.2.5. Promover em seu ambito, a elaboracdo de ETP, quando exigivel, e de TR para as
Demandas Continuadas Gerais e Demandas Nao Continuadas Gerais.

5.2.6. Apoiar as Subsecretarias demandantes na elaboracido de ETP, quando exigivel, e de
TR para as Demandas Continuadas Especificas e Demandas Nao Continuadas Especificas.
5.2.7. Manter banco de dados atualizado dos instrumentais utilizados em contratacdes
anteriores da SMASAC.

5.2.8. Verificar se o ETP, quando exigivel, e o TR estdo em conformidade com o PCA e
pactuar com a SUPGF-ASAC as adequacdes necessarias, se necessario.

5.2.9. Estabelecer a forma mais adequada de contratagao.

5.3. Geréncia de Compras e Licitagées - GECLI-ASAC

5.3.1. Realizar consolidacdo das demandas e levantamento de pre¢co de mercado.

5.3.2. Verificar se os documentos ETP, quando exigivel, e TR estdo em conformidade com
o previsto no PCA.

5.3.3. Devolver os documentos ETP, quando exigivel, e TR ao demandante para ajustes,
em caso de ndo conformidade.

5.3.4. Realizar o processo licitatério.

5.3.5. Monitorar mensalmente a planilha para controle das Demandas classificadas como

Nao Continuadas Gerais.
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Procedimentos de Planejamento das contratagbes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
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5.3.6. Elaborar as minutas de ETP, quando exigivel, e de TR, realizar as cota¢des de
precos e concluir os referidos documentos.

5.3.7. Solicitar aprovagao de recurso a DPOF-ASAC.

5.3.8. Realizar a cotagdao de precos e solicitar a aprovacdo de recurso pela CCG ou
aprovacao de recursos especificos de Fundos da SMASAC, em caso de licitagdo ou
dispensa fundamentada no artigo 75, Il da Lei n® 14.133/2021.

5.4. Geréncia de Contratos e Convénios - GCCON-ASAC

5.4.1. Gerir os instrumentos de contratacao.

5.4.2. Monitorar a planilha para controle das vigéncias dos contratos e das atas de registro
de precgos, classificados como: Demandas Continuadas, tanto Gerais como Especificas.
5.4.3. Acionar os Fiscais dos Contratos de natureza continuada e das Atas de Registro de
Pregos, para manifestagdo quanto a prorrogagao ou necessidade de licitagao.

5.4.4. Solicitar a aprovacdo da CCG ou aprovacgao de recursos especificos de Fundos da
SMASAC, nos casos de sua competéncia.

5.4.5. Formalizar as contratagdes nos casos de Contrato ou Ata de Registro de Precos.
5.4.6. Solicitar a cotagado de pregos a GECLI-ASAC em caso de Contratagao Direta (exceto
artigo 75, Il, Lei n® 14.133/2021).

5.5. Diretoria de Planejamento, Orcamento e Finan¢as - DPOF-ASAC
5.5.1. Aprovar recursos para as contratagdes.

5.5.2. Formalizar a contratacdo, em caso de ser definido que esta sera feita por meio de

Nota de Empenho.
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5.6. Unidades Administrativas demandantes da Contratagao

5.6.1. Elaborar ETP, quando exigivel, e TR com o apoio da DIAD-ASAC para as Demandas
Continuadas Especificas e Demandas Nao Continuadas Especificas.

5.6.2. |dentificar a necessidade de compra/contratagdo e realizar a avaliacdo acerca da
conformidade da demanda com o planejamento estabelecido, verificando a necessidade da
contratagdo em outras unidades administrativas vinculadas a Subsecretaria.

5.6.3. Informar na planilha de itens/servicos os quantitativos com especificacdo e
qualificacdo dos itens referentes as: Demandas Continuadas Gerais, Demandas
Continuadas Especificas, Demandas N&ao Continuadas Gerais, e Demandas Néao
Continuadas Especificas.

5.6.4. Elaborar o ETP, quando exigivel, e 0 TR com o apoio da DIAD-ASAC, nos casos de
nova licitagao para as Demandas Nao Continuadas Especificas.

5.6.5. Solicitar a validagao do ETP, quando exigivel, e do TR ao Subsecretario da pasta.
5.6.6. Solicitar validagdo do Subsecretario da pasta na planilha de itens/servicos.

5.6.7. Validar proposta de PCA em conjunto com a SUPGF-ASAC.

5.6.8. Encaminhar justificativa, ETP, quando exigivel, e TR para a DIAD-ASAC.

5.6.9. Solicitar o processo licitatério em conformidade com o PCA a GECLI-ASAC.
5.7. Fiscais de Contrato
5.7.1. Fiscalizar e acompanhar a execugao e vigéncia contratuais.

5.7.2. Providenciar a justificativa por meio de oficio, e solicitar a validacdo do

Subsecretario(a) da pasta, no caso de prorrogacao contratual.
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6. QUADRO DE INDICADORES
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ano* 100
n° Total de
demandas em
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7. DISPOSIGOES FINAIS

7.1. A DIAD-ASAC executara, semestralmente, programas de capacitagdo para os
servidores e equipes responsaveis pela realizacdo dos procedimentos descritos na presente
Instrugdo Normativa.

7.2. A Legislagdao que regulamenta as contratagdes no ambito do Municipio de Belo
Horizonte pode ser acessada no site da Prefeitura de Belo Horizonte, na pagina da PGM,
sob o titulo “Lei de Licitagbes e Contratos - Regulamentagao Municipal”.

7.3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo e revoga as

disposicdes em contrario.

Belo Horizonte, 30 de Setembro de 2024.

JOSUE COSTA Assinado de forma digital

or JOSUE COSTA

VALADAO:0090 \F;ALADAO:OO9O9475687

Dados: 2024.09.30 10:58:27

9475687 -03'00'
Josué Costa Valadao

Secretario Municipal Interino de Assisténcia Social, Seguranga Alimentar e Cidadania
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8.ANEXOS

8.1. Fluxogramas

8.1.1. Elaboracgao e Aprovacao do PCA

8.1.2. Fase Preparatéria e Formalizagdo das: Demandas Continuadas - Gerais e
Especificas

8.1.3. Fase Preparatéria e Formalizacao das: Demandas Nao Continuadas Gerais

8.1.4. Fase Preparatéria e Formaliza¢ao das: Demandas Nao Continuadas Especificas



8.1.1. Elaboragao e Aprovacgao do PCA
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8.1.2. Fase Preparatoéria e Formalizagao das: Demandas Continuadas - Gerais e Especificas




8.1.3. Fase Preparatéria e Formalizacao das: Demandas Nao Continuadas Gerais
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8.1.4. Fase Preparatéria e Formalizagao das: Demandas Nao Continuadas Especificas
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