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‘.- L — SECRETARIA DE JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA
TAPEN — INSTITUTO DE ADMINISTRAGAO PENITENCIARIA DO ESTADO DO AMAPA

‘JI ,]”JE GABINETE INSTITUCIONAL

PORTARIA N2 199 DE 17 DE MAIO DE 2024

Institui a Comissao de Compras e Contratacao e extingue a
Comissdao Permanente de Licitagao.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA DO
ESTADO DO AMAPA - IAPEN/AP, Luiz Carlos Gomes Junior, usando das atribuicdes legais
conferidas pelo Decreto n2 1722 de 09 de margo de 2023.

CONSIDERANDO o que determinam os artigos 07 e 18 da Lei n® 14.133/2021;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n° 5, expedida em 26 de maio de 2017 pela
Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo;

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa n° 40, de 22 de maio de 2020, expedida pela
Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n° 40 de 30 de junho de 2020, expedida pela
Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia;

CONSIDERANDO a Instrucao Normativa n2 58, de 08 de agosto de 2022, expedida pela
Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia;

CONSIDERANDO a necessidade de planejamento das compras e contratacdes publicas
para o aprimoramento da gestdo publica, a utilizacdo eficiente dos recursos publicos, a
obrigatoriedade de cumprir as exigéncias legais e zelar pelos principios da eficiéncia,
transparéncia e fortalecer a capacidade técnica deste Instituto.

RESOLVE:

Art. 12 Esta portaria institui a Comissao de Compras e Contratagdes, define suas atribuicdes,
regulamenta os procedimentos internos e extingue a Comissdao Permanente de Licitagdo no ambito
organizacional e administrativo do IAPEN/AP.

Art. 22 A comissdo de compras e contratacdes é a unidade administrativa vinculada a
Coordenacdo de Planejamento e possui as atribuicbes gerais de planejar, organizar e formalizar os
procedimentos administrativos e técnicos necessarios a instru¢do dos processos licitatorios.

Art. 32 A comissao de compras e contratacdes é composta por:

| — Presidente;
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Il — Membro permanente;
[l — Membro provisério;

IV — Convidado.

Art. 42 A nomeacao, substituicdo ou exclusdo dos membros permanentes sera mediante
portaria do Diretor.

Art. 52 Os membros provisérios serao formados pelos coordenadores, chefes de unidades
ou servidor por eles indicados e designados no documento de formalizagdao da demanda (DFD)
como representantes da area demandante;

Art. 62 Compete ao (a) Presidente:

| — coordenar o trabalho dos membros permanentes;

Il — promover a distribuicdo de trabalho entre os membros permanentes;
[l — definir e fiscalizar o cumprimento dos prazos;

IV — fiscalizar o cumprimento dos horarios de trabalho e assinar as folhas de ponto na
condicdo de chefia imediata dos membros permanentes;

V — realizar as comunica¢Ges com outros orgaos e instituicdes externas;

VI —buscar orientacdes e realizar consultas a Assessoria Juridica e a Comissao de Contratacao
na fase externa, quando necessario;

VIl — orientar os membros provisérios e convidados sobre os procedimentos de compras e
contratagdes e direcionar as demandas aos membros permanentes para acompanhamento e auxilio
na elaboracdo dos documentos;

VIl — padronizar modelos de peca e documentos necessarios a formulacdo de demandas,
estudo técnico, analise de risco e termo de referéncia;

IX — sanear e revisar os processos na fase interna das compras e contratagdes;
X — definir fluxos das demandas na comissao;

XI — autorizar a instauracdao de processos no prodoc apds o recebimento do documento de
formalizacdo de demanda (DFD) e encaminhar aos membros permanentes para demais providéncias;

XIl — requerer a Direcdo a instauracdo de processo licitatério;

XIIl — prestar informacdes e auxiliar a coordenadoria de planejamento na elaboracdao dos
planos de compras, orcamentadrio e financeiro;

XIV — designar servidor responsavel pela area demandante ou convidar profissional ou
servidor da area técnica especifica, quando necessario;

XV — encaminhar documentos e processos licitatorios a secretaria de compras e licita¢des,
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coordenacdo de planejamento, geréncia de contratos, unidade de convénios e fundo penitenciario.

Paragrafo unico. As atribui¢cdes da presidéncia poderdo ser delegadas para os membros
permanentes da comissdo em sua auséncia ou quando necessarios para eficiéncia do trabalho.

Art. 72 Compete aos membros permanentes da comissdao de compras e contratacdes:

VI-

ViI-

VIlI-

auxiliar os demandantes no preenchimento das informagées, dos fundamentos
legais e das justificativas na formalizagao das demandas (DFD);

convidar profissionais especializados ou designar servidor representante de area
técnica especializada para compor a comissdao e auxiliar na formalizagdo das
demandas, estudo técnico preliminar, gerenciamento de riscos e termo de
referéncia;

elaborar o Estudo Técnico Preliminar, o Gerenciamento de Riscos e o Termo de
Referéncia;

realizar estudos de mercado para subsidiar a definicdo do objeto e os parametros
para a estimativa de precos;

analisar e aprovar os documentos técnicos necessarios a contratagao;

proporcionar suporte técnico a autoridade competente durante todo o processo
de contratacao;

instruir, organizar e gerenciar os processos nos sistemas eletrénicos disponiveis
para realizagdo de compras e contratagdes;

analisar os documentos e responder as notas técnicas e aos pedidos de diligéncias
ou informacdes nas fases internas e externas da licitacao;

solicitar a colaboragdo de especialistas e consultores, conforme a necessidade e
complexidade do objeto a ser contratado;

zelar pela transparéncia, legalidade, impessoalidade e o cumprimento dos prazos do
processo de contratacdo ou definidos pelo(a) Presidente da comissao.

Art. 82 Os procedimentos iniciais das compras e contratagdes consistem nas seguintes

atividades e formalidades:

envio do Documento da Formalizacdo da Demanda (DFD) pela unidade

demandante a presidente da comissdo de compras e contratacdes, o qual contera:

a) a quantidade do objeto a ser contratado;
b) a justificativa da necessidade da contratacao explicitando o interesse publico do
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instituto na compra do objeto ou contratacdo de servico e informacdo se o objeto consta no
Plano Anual de Contratacdo;

c) a previsdo de data em que deve ser prestado o objeto contratado;
d) a indicacdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os

Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se necessdrio, daquele a quem sera confiada
a fiscalizagao dos servigos, o qual poderd participar de todas as etapas do planejamento da

contratagao.
- apos o recebimento do documento de formalizagao de demanda (DFD), a comissao
devera:
a) instaurar o processo interno no PRODOC mediante autorizagdo do(a) Presidente
da Comissao;
b) inserir os documentos na ordem cronolégica das pecas nos autos;
c) comunicar ao setor requisitante os dias e hordrios estabelecidos para reunides de

alinhamento e confec¢do dos Estudos Técnicos Preliminares e Gerenciamento de Risco, quando
necessario sua participacao;

d) solicitar a autorizacdo e aprovacao do Diretor para abertura do procedimento
licitatério;
e) inserir os documentos necessarios nos sistemas eletronicos destinados a compras e

contratacoes para abertura do processo licitatério;

f) gerenciar os processos nos sistemas dando andamento as demandas, notas
técnicas e pedidos de informacdes nas fases internas e externas do processos licitatérios nos
sistemas eletronicos.

Art. 92 Toda a tramitacdo de documentos, incluindo solicitagdes, corre¢des e diligéncias,
deve ser realizada mediante processo instaurado no PRODOC ou nos sistemas eletronicos
destinados a formalizacdo dos processos licitatérios pela comissdo de compras e contratacdes,
em consonancia com o principio da transparéncia e visando a clareza do fluxo do andamento do
processo.

Art. 10. Esta Portaria revoga a PORTARIA N2 019 de 01 DE FEVEREIRO DE 2024 e entraem
vigor na data de sua publicac¢ao.

Macapa-AP, 17 de maio de 2024.

Luiz Carlos Gomes Junior
Diretor-Presidente do IAPEN
Decreto n?1722/2023 - GEA
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