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‘ SECRETARIA DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
H]” sesusr INSTITUTO DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA DO AMAPA

GABINETE INSTITUCIONAL

PORTARIA N2 048 DE 19 DE FEVEREIRO DE 2024

DispOe sobre os procedimentos necessarios para
a abertura dos processos licitatorios para
aquisigoes e contratagdes de materiais e servigos
destinados a suprir as demandas dos objetos
necessarios para a consecugao das atividades-fim
deste Instituto.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA
DO ESTADO DO AMAPA, LUIZ CARLOS GOMES JUNIOR, no uso das atribuicdes que lhe
sdo conferidas pelo Decreto n2 1722/2023-GEA;

CONSIDERANDO a necessidade de realizar processos licitatérios para aquisicoes
e contratacdes de materiais e servicos destinados a suprir as demandas dos objetos

necessarios para a consecucgao das atividades-fim deste Instituto;

CONSIDERANDO os principios da impessoalidade, eficiéncia, legalidade e
publicidade, que regem a Administracdo Publica, nos termos do art. 37, caput, da

Constituicao Federal.
RESOLVE:

Art. 12 Determinar os procedimentos necessarios para a abertura dos processos
licitatérios para aquisicoes e contratacdes de materiais e servicos destinados a suprir as
demandas dos objetos necessarios para a consecugdo das atividades-fim deste Instituto,

conforme disposto na Lei n® 14.133/21 e demais normas aplicaveis.

Art. 22 Os passos iniciais para formalizacdo da demanda devem seguir as

seguintes orientagdes:

§19 Os setores demandantes (coordenadorias, departamentos e unidades) que
almejem solicitar a aquisicao ou contratacdo de materiais e servicos deverao preencher

o Formuldrio de Formalizacdo de Demanda (DFD) e encaminha-lo via Prodoc para a
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Coordenadoria de Planejamento — COPLAN/IAPEN, que analisard a viabilidade da

demanda solicitada. Apds a andlise, a COPLAN procederd da seguinte forma:

I- tendo viabilidade a solicitacdo da demanda, encaminhard o DFD para o
Gabinete deste Instituto, solicitando autorizagao para a abertura de processo licitatério.
Neste mesmo ato, informara a previsdao da dotacdo orcamentdria que custeard a
contratacdo. Apds analise do Gabinete e autorizacdo, o DFD sera encaminhado para a
Equipe de Planejamento para a elaboragdao dos documentos e providéncias a serem

adotados, conforme Portaria n2 019/2024-GAB/IAPEN;

II- Nao tendo viabilidade, a COPLAN informara o setor demandante da decisdo e
podera requerer mais informagdes acerca da solicitacdo de compras para o referido

setor;

llI- O preenchimento do formuldrio de formalizacdo da demanda devera

observar as seguintes pontuacgdes:

a) preenchimento da especificacao do objeto a ser contratado: devem definir e

descrever em detalhes os requisitos de qualidade a serem cumpridos pelo
objeto, item, produto, servi¢co ou processo, incluindo as particularidades e dados
pertinentes sobre aspecto, funcionamento, destinacdo, outros, conforme as
normas estabelecidas por érgaos competentes ou pela organizagdao compradora.
Esses requisitos devem estar em conformidade com as necessidades e
expectativas a que se destinam;

b) das justificativas para a contratacdo do objeto: as justificativas devem ser

sucintas e claras, definindo qual a sua utilidade e o resultado que se pretende
alcancar com a contratacao do objeto, bem como qual o interesse publico que
se almeja alcangar. Quando o objeto da contratagdo nao constar no Plano Anual
de ContratagGes (PAC) deste Instituto, é obrigatorio justificar o motivo pelo qual
ndo esta incluido no PAC;

c) do_quantitativo a ser solicitado: o setor demandante deverd analisar seu

guantitativo anual de uso e aplicar um percentual de margem de 10% sobre o
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quantitativo estimado, prevendo, desta forma, qualquer eventualidade que
possa ocorrer;

d) a indicacdao do servidor do setor demandante que ira compor a

Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC): é obrigatdria a indicagao do

servidor que ira compor a EPC no DFD. O servidor integrante indicado devera ser
lotado na unidade requisitante da demanda, indicado pelo titular da area e
incumbido de definir os requisitos negociais aplicaveis a contratacdo, além de
possuir conhecimento sobre a necessidade, utilidade e quantidade do objeto
solicitado. Ele deve atuar desde a elaboracdo dos estudos técnicos preliminares

até o recebimento do objeto.

IV- o documento de formalizacdo da demanda devera ser encaminhado a
COPLAN/IAPEN com antecedéncia minima de 06 meses do prazo de previsdo de entrega
informado no DFD pelo setor requisitante. Em casos de compras emergenciais, as

mesmas deverao ser justificadas;

V-0 ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta portaria implicard
na impossibilidade de avaliagdo pela coordenadoria de planejamento sobre a viabilidade

da contratacdo do objeto requerido pelo setor demandante;
VI- Anexo: Modelo Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD).

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Macapa-AP, 19 de fevereiro de 2024.

LUIZ CARLOS GOMES JUNIOR
Diretor-Presidente do IAPEN
Decreto n?1722/2023 — GEA
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ANEXO UNICO

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Departamento):

Responsavel pela Demanda: Matricula:

E-mail: Telefone:

Objeto da Futura Contratagao:

Valor Estimado:

Objeto:

() Servico ndo continuado

( ) Servico continuado SEM dedicacdo exclusiva de mdo de obra
( ) Servico continuado COM dedicacdo exclusiva de mao de obra
() Material de Consumo

() Material permanente

Forma de Contratacdo sugerida:

() Modalidades da Lei 14.133/2021
( ) Dispensa de Licitagao
() Inexigibilidade de Licitagao

Objeto consta no Planejamento de Compras Anual (PAC) do IAPEN: ( )Sim ( ) Ndo
Justificativa, caso o objeto ndao conste no PAC:

Justificativa da Necessidade da Contratacdao do Objeto:

Interesse Publico envolvido:

Especificagdo e quantidade do material da solugao a ser contratada (expectativa):

A autenticidade do documento pode ser conferida no sitehttps://sigdoc.ap.gov.br/public/autenticadorDocumento/index.jsf. C.Verificador: 217455824 C6édigo CRC: CBD6E2F

P Al P T PN "
LCUIZCARCUS GUNIES JUNTURTIIT I97UZ1 ZUZ%

Item Descrigao Qtd Valor Valor Total
Unitario

01




LL LI
mrymc——
1me—

I GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

‘ SECRETARIA DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
Hﬁ” sesusr INSTITUTO DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA DO AMAPA
GABINETE INSTITUCIONAL

APEN

02

03

04

Previsdo de Entrega do Objeto:

Indicagao do(s) integrante(s) da area requisitante que integraram a Equipe de Planejamento:

Nome do Servidor:
Matricula: Telefone:
E-mail:

OBSERVACOES GERAIS/COMPLEMENTARES:

Declaro que os servidores indicados foram comunicados e estdo cientes de suas atribuig¢des.

Em conformidade com a legislacdo que rege o tema, encaminhe-se a autoridade competente
para andlise de conveniéncia e oportunidade para a contratacdo e demais providéncias
cabiveis.

Local/data

Responsavel pela Formalizagao da Demanda
(Nome, matricula e assinatura)
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