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Secretaria Municipal do Gabinete Civil

PORTARIA

PORTARIA - INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01/2021,
DE 09 DE DEZEMBRO DE 2021. Estabelece
orientacles, prazos e detalhamentos para a r ealizacéo
do Plangjamento Anual da Contratagdo (PAC) no
ambitod

PORTARIA - INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2021,
DE 09 DE DEZEMBRO DE 2021. Estabel ece orientaces,
prazos e detalhamentos para a realizacdo do Planegjamento
Anual daContratacéo (PAC) no ambito do Poder Executivo
do Municipio de DAVINOPOLIS - MA. O PREFEITO
MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS, Estado do Maranh&o,
no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com o que
dispde a Lei Orgénica do Municipio.
RESOLVE:CONSIDERANDO anecessidade de serealizar
0 plangamento das contratacbes das Unidades
Administrativas do municipio de Davinépolis, como
unidade de compras, realiza os procedimentos licitatorios e
suas excecgdes legais, CONSIDERANDO os dispostos do
Decreto Municipal n° 069/2021 de 18 de outubro de 2021;
Portarian® 0335/2021 de 18 de outubro de 2021 que tratam
da politica de Governanga Municipal, resolve: Art. 1°
Estabelecer orientacfes e detalhamentos para a realizacéo
do Plangjamento Anual da Contratagéo (PAC) no ambitodo
Poder Executivo Municipal de DavinGpolis — MA e
Unidades Administrativas. Secéo | Disposi¢Bes|niciaisArt.
2° Para efeitos desta Instrugdo Normativa sdo adotadas as
seguintes definicdes: | - Autoridade Méaxima: Chefe do
Executivo Municipal, ou a quem este delegar; Il —
Comissdo Permanente de Licitagdo: é a Coordenacdo de
LicitacBes da Prefeitura Municipal de Davindpolis - MA,
como unidade responsdvel pelo julgamento das
ContratagBes Publicas no @mbito municipa; 111 - Setor
Requisitante: unidade dentre as listadas no art. 5° desta
Instrucdo Normativa, que é responsavel por identificar a
necessidade de contratacdo e renovagdo de um bem ou
servico, realizando a consolidagéo, por meio de Documento
de Formalizagdo de Demanda, e envio a autoridade
maxima, a quem esta subordinada regimentalmente, para
aprovagdo e posterior encaminhamento, ao Departamento
de Compras e Contratos, com posterior envio ao
Departamento de licitagdes |V - Autoridade Competente: €

0 responsdvel por autorizar o andamento processual
originario do Documento Formalizagdo de Demanda no
gual constard ositens que pretende contratar. Caso ndo sgja
otitular ou o substituto legal das unidadeslistadas no art. 5°
desta Instrugdo Normativa, a Autoridade Competente
devera ser formamente designada por meio de Portaria. V
— Departamento de Compras e Contratos. é a unidade da
estrutura funcional responsavel pelo plangamento e
controle de materiais e servigos que guardam relagdo com
suas atividades, devendo centralizar a demanda desses
objetos, consolidar e realizar pesquisa de mercados para
fins posteriores de abertura de procedimento de
contratag8o. Secdo |l Da constituicdo do Plano Anual de
Contratagbes Art. 3° Cada Setor Requisitante devera
organizar e consolidar as demandas das unidades sob sua
subordinacdo regimental, informando todos os itens que
pretende contratar, além das prorrogacdes contratuais para
exercicio subseguente, eencaminhar a SecretariaMunicipal
de Administracdo e Plangjamento, por meio de Documento
de Formalizacdo de Demanda, em processo exclusivo para
sua demanda, com a finaidade de elaboracdo do Plano
Anual de Contratages Municipal (PACM). Art. 5° Sdo
reconhecidos como Setores Requisitantes, que contratam
por meio Poder Executivo Municipal, as seguintes
unidades. a) Secretaria Municipal de Administracdo e
Plangjamento; b) Secretaria Municipal de Educacdo; c)
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social; d)
Secretaria Municipal de Sallde; €) Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Transportes, f) Secretaria Municipal de
Finangas e Gestéo Orgamentaria; g) Secretaria Municipal
de Agricultura, Pesca, Aquicultura e Desenvolvimento.
Rural; h) Secretaria Municipal Especia de Politicas paraa
Mulher e Direitos Humanos; i) Secretaria Municipal de
Fazenda, Tributacdo e Regularizacdo Fundiaria; j)
Secretaria Municipa de Meio Ambiente; k) Secretaria
Municipal de Esportes, Desporto e Lazer; Paragrafo Unico.
Os 6rgaos pertencentes a estrutura administrativa, deveréo
realizar seu Plangjamento Anual de Contratagdo (PAC).
Art. 6° Compete a0 Setor Requisitante 0 encaminhamento
das demandas, em processo exclusivo para sua demanda,
consolidadas em Documento de Formalizac8o de Demanda,
a0 Departamento de Compras e Contratos (Secretaria
Municipa de Administracdo e Plangamento), o qual
consolidara todas as necessidades da Prefeitura Municipal
de Davindpolis - MA e encaminhara para aprovagdo da
Autoridade Mé&xima de que trata o inciso | do art. 2° desta
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Instrucdo Normativa. Art. 7° Demais Unidades
Administrativas ndo descritas no art. 5° desta Instrucdo
Normativa; deverdo reportar suas demandas a Secretaria
Municipal de Administracdo e Plangamento; que
encaminhardao Departamento de Compras e Contratos para
consolidag&o e execucao de processo de contratagdo. Secéo
1l Do cronograma do Plano Anual de ContratagBes
Subsecdo | Da elaboragéo e aprovacdo Art. 8° A cada ano,
de acordo com Cronograma a ser definido pela Secretaria
Municipa de Administragdo e Plangamento devera ser
elaborado do Plano Anua de Contratacdes (PAC), as
unidades deveréo proceder as seguintes agdes. a) o Setor
Reguisitante deverd encaminhar & Secretaria Municipal de
Administracgo e Plangjamento, por meio do Departamento
de Compras e Contratos, 0s itens que pretende contratar
organi zados por objetos em Documento de Formalizag&o de
Demandaindividuais, €; b) O Departamento de Compras e
Contratos, através da Secretaria Municipal de
Administragdo e Plangjamento, consolidard as demandas
repassadas por cada Setor Requisitante, organizando as
mesmas por objeto, para encaminhamento a Autoridade
Méxima; ¢) A Autoridade Maxima analisara as demandas
consolidadas, podendo reprovar itens constantes do Plano
Anual de Contratagdes (PAC) ou, se necessario, devolvé-lo
aos Setores Requisitantes para adequagdes, observada a
data limite de aprovacdo estabelecida no Cronograma.
Subsecdo || Da revisdo e redimensionamento Art. 9° Nos
periodos estabelecidos no cronograma de elaboracdo do
Plano Anua de Contratagdes (PAC), visando adequar o
PAC a0 orcamento aprovado para o exercicio, poderahaver
inclusdio, exclusdo ou redimensionamento de itens. § 1°
Para que sejam procedidas as alteragOes de que trata o caput
deste artigo, ainclusdo, a exclusdo e o redimensionamento
de itens deverdo ser apresentadas ao Departamento de
Compras e Contratos (Secretaria  Municipa de
Administracdo e Plangiamento), até a data prevista para
inicio da execucdo da demanda e antes da autuacdo do
processo de contratacdo. Art. 10. O redimensionamento,
exclusdo ou inclusdo de itens do PAC somente podera ser
realizado mediante justificativa dos fatos que ensgjaram a
mudanca da necessidade da contratacdo. Subsecdo 111 Do
calendario de licitagdes Art. 10. A Secretaria Municipal de
Administragdo e Plangjamento elaborard o calendario de
licitagBes em consonéncia com 0S prazos previstos para
inicio da execucdo da demanda. Art. 11. Os setores
requisitantes, quando do envio dos processos de

contrataches e renovacdo dos seus itens ao Departamento
de Compras e Contratos, deverdo observar o prazo do
planejamento da contratacdo einstrucdo processual afim de
gue o objeto pretendido sgja contratado na data desgjada. §
1° Para a contratacdo e renovagdo dos itens dentro do prazo
desgjado pelo setor requisitante, a instrugdo processual
deverater inicio considerando os prazos indicados a seguir:
| - O prazo de 30 (trinta) dias para a instrugcdo processual
dositens, considerando histérico de contratagdo anterior ou
outras experiéncias, que tratem de novas contratagdes de
bens e servicos a serem contratados nas modalidades
licitatdrias previstas nalegislagdo vigente que rege o tema;
Il - O prazo de 10 (dez) dias para ainstrucéo processua de
itens referentes a dispensa de licitagéo, inexigibilidade de
licitagdo e adesdo a ata de registro de pregos, nos termos da
legislacdo vigente querege o tema. 111 - O prazo de 10 (dez)
dias, para os itens os quais tratem de renovactes
contratuais. Secdo IV Da execucdo do PAC Art. 12. As
demandas constantes do Plano Anua de Contratactes
(PAC) paraa efetiva contratacdo ou renovagéo deverdo ser
encaminhadas a Comissdo Permanente de Licitagdo com a
antecedéncia necessaria para 0 cumprimento da data
estimada, acompanhadas dadevidainstrugdo processual, de
acordo com 0s normativos que regerem 0O assunto,
considerando os prazos elencados no Art. 11. Art. 13. Na
execucdo do PAC, a Comissdo Permanente de Licitacdo
observara se as demandas a ela encaminhadas constam no
Plano vigente. § 1° As demandas que néo constem do PAC
ensgardo a sua revisdo, caso judtificadas, mediante
aprovagado da autoridade méxima, ou aquem este delegar, e
posterior envio para o Departamento de Compras e
Contratos (Secretaria Municipal de Administracdo e
Plangjamento) para edicéo e republicacdo do Plano Anual
de Compras em sitio oficial. § 2° As dteragbes das
informacbes relacionadas as prorrogagdes contratuais
também ser8o submetidas a autoridade méxima para
autorizac8o, conforme o § 1° deste artigo. 8 3° Durante a
execucdo do PAC, a area de licitagcbes acompanhara o
calendério delicitagdes, visando verificar ositens que estéo
com suas datas de inicio deinstrugéo processual em atraso,
promovendo mensalmente, ou outro periodo que a area
achar necessario, 0 alerta aos setores requisitantes. § 4° Os
setores requisitantes poderdo solicitar a ateragdo da data
desgjada para a contratacdo do item, postergando a
contratacdo, transferindo para o PAC subsequente ou
solicitando o cancelamento do item no PAC vigente, desde
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gue preveja a devida justificativa. § 5° Durante a execucéo
do Plano, os procedimentos de contratacfes, registrados no
Plano vigente, ndo enviados ou enviados apds o tempo
habil para a execugdo, exceto 0s que tiverem seu
enguadramentoidentificado como dispensa, inexigibilidade
e adesdo, serdo inseridos, pela Secretaria Municipal de
Administragdo, no Plano Anual de Contratagdes, do ano
subsequente, ressalvados casos a serem devidamente
justificados pelo setor requisitante. Secdo V Disposicoes
Finais Art. 14. O relatério do Plano Anual de Contratagdes
(PAC), naformasimplificada, deveraser divulgado no sitio
€letrénico daPrefeituraMunicipal de Davindpolis- MA em
aé 15 (quinze) dias corridos apds a sua aprovacdo.
Parégrafo Unico. No caso de alteracio, a versio atuaizada
do Plano Anual de Contratagdes (PAC) também deveré ser
divulgada no sitio eletrénico da Prefeitura Municipa de
Davinopolis - MA, em subgtituicdo & versdo anterior, no
mesmo prazo estabelecido no caput deste artigo. Art. 15.
Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo. RAIMUNDO NONATO DE ALMEIDA DOS
SANTOS PREFEITO MUNICIPAL Registrado, publicado
e arquivado nesta Secretaria de Gabinete Civil nos termos
da legislacdo vigente, na data supra. Ires Pereira Carvalho
Secretario Chefe de Gabinete Civil Portaria n® 001/2021.
Publicado por: Evando Raizio SilvaMaciel
Codigo identificador: 9nldunz9dwt20211209171248
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