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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA - INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2021, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2021.

Estabelece orientacfes, prazos e detalhamentos
para a realizacdo do Planejamento Anual da
Contratacéo (PAC) no ambito do Poder Executivo
do Municipio de DAVINOPOLIS - MA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS, Estado do Maranhdo, no uso de suas
atribuicdes legais e de acordo com o que dispde a Lei Organica do Municipio. RESOLVE:

CONSIDERANDO a necessidade de se realizar o planejamento das contratacdes das
Unidades Administrativas do municipio de Davinopolis, como unidade de compras, realiza 0s
procedimentos licitatorios e suas excecdes legais,

CONSIDERANDO os dispostos do Decreto Municipal n° 069/2021 de 18 de outubro
de 2021; Portaria n° 0335/2021 de 18 de outubro de 2021 que tratam da politica de Governanca
Municipal, resolve:

Art. 1° Estabelecer orientacfes e detalhamentos para a realizacdo do Planejamento
Anual da Contratacdo (PAC) no &mbito do Poder Executivo Municipal de Davindpolis — MA e
Unidades Administrativas.

Secéo |
Disposicdes Iniciais

Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa sdo adotadas as seguintes definicoes:

| - Autoridade Méxima: Chefe do Executivo Municipal, ou a quem este delegar;

Il — Comissdo Permanente de Licitacdo: é a Coordenacao de Licitagcdes da Prefeitura
Municipal de Davindpolis - MA, como unidade responsavel pelo julgamento das Contratacdes
Pablicas no ambito municipal;

[l - Setor Requisitante: unidade dentre as listadas no art. 5° desta Instrugdo
Normativa, que € responsavel por identificar a necessidade de contratacdo e renovagdo de um bem
ou servigo, realizando a consolidagéo, por meio de Documento de Formalizagédo de Demanda, e
envio a autoridade maxima, a quem esta subordinada regimentalmente, para aprovacgéo e posterior
encaminhamento, ao Departamento de Compras e Contratos, com posterior envio ao
Departamento de licitaces

IV - Autoridade Competente: é o responsavel por autorizar o andamento processual
originario do Documento Formalizacdo de Demanda no qual constard os itens que pretende
contratar. Caso ndo seja o titular ou o substituto legal das unidades listadas no art. 5° desta
Instrucdo Normativa, a Autoridade Competente devera ser formalmente designada por meio de
Portaria.

V — Departamento de Compras e Contratos: é a unidade da estrutura funcional
responsavel pelo planejamento e controle de materiais e servigcos que guardam relacdo com suas
atividades, devendo centralizar a demanda desses objetos, consolidar e realizar pesquisa de
mercados para fins posteriores de abertura de procedimento de contratacao.

Secéo 11
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO
Da constituigdo do Plano Anual de Contratagdes

Art. 3° Cada Setor Requisitante devera organizar e consolidar as demandas das
unidades sob sua subordinacéo regimental, informando todos os itens que pretende contratar, além
das prorrogacdes contratuais para exercicio subsequente, e encaminhar a Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda, em
processo exclusivo para sua demanda, com a finalidade de elaboracdo do Plano Anual de
Contrata¢6es Municipal (PACM).

Art. 5° S&o reconhecidos como Setores Requisitantes, que contratam por meio Poder
Executivo Municipal, as seguintes unidades:

a) Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

b) Secretaria Municipal de Educacao;

c) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

d) Secretaria Municipal de Saude;

e) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transportes;

f) Secretaria Municipal de Financas e Gestdo Orcamentaria;

g) Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca, Aquicultura e Desenvolvimento.
Rural,

h) Secretaria Municipal Especial de Politicas para a Mulher e Direitos Humanos;

i) Secretaria Municipal de Fazenda, Tributacdo e Regularizacdo Fundiaria;

j) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

k) Secretaria Municipal de Esportes, Desporto e Lazer;

Paragrafo Unico. Os 6rgdos pertencentes a estrutura administrativa, deverdo realizar
seu Planejamento Anual de Contratagdo (PAC).

Art. 6° Compete ao Setor Requisitante 0 encaminhamento das demandas, em processo
exclusivo para sua demanda, consolidadas em Documento de Formalizacdo de Demanda, ao
Departamento de Compras e Contratos (Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento),
0 qual consolidard todas as necessidades da Prefeitura Municipal de Davinopolis - MA e
encaminhard para aprovacdo da Autoridade Maxima de que trata o inciso | do art. 2° desta
Instrucdo Normativa.

Art. 7° Demais Unidades Administrativas ndo descritas no art. 5° desta Instrucéo
Normativa; deverdo reportar suas demandas a Secretaria Municipal de Administracdo e
Planejamento; que encaminhara ao Departamento de Compras e Contratos para consolidagéo e
execucdo de processo de contratacéo.

Secao Il
Do cronograma do Plano Anual de Contratacoes

Subsecéo |
Da elaboracéo e aprovacéao

Art. 8° A cada ano, de acordo com Cronograma a ser definido pela Secretaria
Municipal de Administragdo e Planejamento deverd ser elaborado do Plano Anual de Contratagdes
(PAC), as unidades deverdo proceder as seguintes acoes:

a) 0 Setor Requisitante deverd encaminhar a Secretaria Municipal de Administracéo
e Planejamento, por meio do Departamento de Compras e Contratos, o0s itens que pretende
contratar organizados por objetos em Documento de Formalizag&do de Demanda individuais, e;
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO
b) O Departamento de Compras e Contratos, através da Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, consolidara as demandas repassadas por cada Setor Requisitante,
organizando as mesmas por objeto, para encaminhamento a Autoridade Maxima;
¢) A Autoridade Méaxima analisara as demandas consolidadas, podendo reprovar itens
constantes do Plano Anual de Contratagdes (PAC) ou, se necessario, devolvé-lo aos Setores
Requisitantes para adequaces, observada a data limite de aprovacéo estabelecida no Cronograma.

Subsecéo Il
Da revisao e redimensionamento

Art. 9° Nos periodos estabelecidos no cronograma de elaboracdo do Plano Anual de
Contratacbes (PAC), visando adequar o PAC ao or¢camento aprovado para o exercicio, podera
haver inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens.

8 1° Para que sejam procedidas as alteracGes de que trata o caput deste artigo, a
inclusdo, a exclusédo e o redimensionamento de itens deverdo ser apresentadas ao Departamento
de Compras e Contratos (Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento), até a data
prevista para inicio da execucdo da demanda e antes da autuacao do processo de contratacdo.

Art. 10. O redimensionamento, exclusdo ou inclusdo de itens do PAC somente podera
ser realizado mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade da
contratacao.

Subsecéo 111
Do calendario de licitacdes

Art. 10. A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento elaborara o
calendario de licitagbes em consonancia com 0s prazos previstos para inicio da execucdo da
demanda.

Art. 11. Os setores requisitantes, quando do envio dos processos de contratacfes e
renovacdo dos seus itens ao Departamento de Compras e Contratos, deverdo observar o prazo do
planejamento da contratacdo e instrucdo processual a fim de que o objeto pretendido seja
contratado na data desejada.

§ 1° Para a contratacdo e renovacao dos itens dentro do prazo desejado pelo setor
requisitante, a instrucdo processual devera ter inicio considerando os prazos indicados a seguir:

| - O prazo de 30 (trinta) dias para a instrucdo processual dos itens, considerando
historico de contratacdo anterior ou outras experiéncias, que tratem de novas contrata¢des de bens
e servigos a serem contratados nas modalidades licitatorias previstas na legislacdo vigente que rege
0 tema;

Il - O prazo de 10 (dez) dias para a instrucao processual de itens referentes a dispensa
de licitacdo, inexigibilidade de licitacdo e adesdo a ata de registro de precos, nos termos da
legislacdo vigente que rege o tema.

I11 - O prazo de 10 (dez) dias, para os itens 0s quais tratem de renovacdes contratuais.

Secéo 1V
Da execucédo do PAC
Art. 12. As demandas constantes do Plano Anual de Contratacdes (PAC) para a efetiva
contratacdo ou renovacao deverdo ser encaminhadas a Comissdo Permanente de Licitagdo com a
antecedéncia necessaria para o cumprimento da data estimada, acompanhadas da devida instrucéo
processual, de acordo com 0s normativos que regerem o assunto, considerando os prazos elencados
no Art. 11.
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

Art. 13. Na execucdo do PAC, a Comissdo Permanente de Licitacdo observara se as
demandas a ela encaminhadas constam no Plano vigente.

8 1° As demandas que ndo constem do PAC ensejaréo a sua revisao, caso justificadas,
mediante aprovacao da autoridade méaxima, ou a quem este delegar, e posterior envio para o
Departamento de Compras e Contratos (Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento)
para edicdo e republicacdo do Plano Anual de Compras em sitio oficial.

8§ 2° As alteracBes das informacg0es relacionadas as prorrogagdes contratuais também
serdo submetidas a autoridade maxima para autorizacdo, conforme o § 1° deste artigo.

§ 3° Durante a execuc¢do do PAC, a area de licitagdes acompanhara o calendario de
licitaces, visando verificar os itens que estdo com suas datas de inicio de instrucéo processual em
atraso, promovendo mensalmente, ou outro periodo que a area achar necessario, o alerta aos setores
requisitantes.

8 4° Os setores requisitantes poderdo solicitar a alteracdo da data desejada para a
contratacdo do item, postergando a contratacdo, transferindo para o PAC subsequente ou
solicitando o cancelamento do item no PAC vigente, desde que preveja a devida justificativa.

8 5° Durante a execugdo do Plano, os procedimentos de contratagdes, registrados no
Plano vigente, ndo enviados ou enviados apds o tempo habil para a execucdo, exceto os que
tiverem seu enquadramento identificado como dispensa, inexigibilidade e ades&o, serdo inseridos,
pela Secretaria Municipal de Administracéo, no Plano Anual de Contratagfes, do ano subsequente,
ressalvados casos a serem devidamente justificados pelo setor requisitante.

Secdo V
Disposicoes Finais

Art. 14. O relatério do Plano Anual de Contratagbes (PAC), na forma simplificada,
deveré ser divulgado no sitio eletrénico da Prefeitura Municipal de Davinopolis - MA em até 15
(quinze) dias corridos ap0s a sua aprovacao.

Paragrafo Unico. No caso de alteragdo, a versdo atualizada do Plano Anual de
Contratacbes (PAC) também devera ser divulgada no sitio eletrénico da Prefeitura Municipal de
Davindpolis - MA, em substitui¢do a versdo anterior, no mesmo prazo estabelecido no caput deste
artigo.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
____,.-a-—"""_-_"“"-n.

RAIMUNDOAMONA ALMEIDA DOS SANTOS
FEITO MUNICIPAL

Registrado, publicado e arquivado nesta Secretaria de Gabinete Civil nos termos da
legislacéo vigente, na data supra.

Secretario Chefe de Gabinete Civil
Portaria n°® 001/2021.
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