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Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 501/2025

DISPOE SOBRE A ELABORACAO DO
PLANO ANUAL DE CONTRATACOES
(PAC), DE QUE TRATA A LEI N° 14.133, DE
1° DE ABRIL DE 2021, NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
SANTA LEOPOLDINA/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuicdes legais e,

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a elaboragdo do Plano Anual de Contratagbes (PAC), de
que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no &mbito do Poder Executivo do Municipio
de Santa Leopoldina, para ser elaborado no exercicio de 2025 referente as contratagfes a
serem realizadas no exercicio 2026, doravante denominado PAC/2026.

Art. 2° Para os efeitos deste Decreto, sdo adotadas as seguintes definigcdes:

| - Data desejada para a contratacdo: Prazo limite para que, segundo expectativa da
Secretaria Requisitante, o procedimento licitatério ou a contratacdo direta seja concluida,
tendo havido a assinatura do termo de contrato, a emissdo de nota de empenho de despesa
ou a assinatura da ata de registro de precos, conforme o caso;

Il - Plano Anual de Contratagdes Setorial (PAC Setorial): Documento inicial emitido pelas
diversas Secretarias que compdem o Poder Executivo do Municipio de Santa Leopoldina, em
gue o requisitante discriminard, através do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD),
0s bens, servicos em geral, bem como obras e servigos de engenharia que pretende contratar
no exercicio seguinte, tanto por licitacdo, por contratacdo direta ou pelo sistema de registro
de pregos;

lIl - Plano Anual de Contrata¢cdes (PAC): Documento que consolida todas as demandas que
as Secretarias que comp8em o Poder Executivo do Municipio planejaram contratar ou renovar
no exercicio subsequente descritas no (PAC Setorial) e que servira de base para a elaboracao
dos Estudos Técnicos Preliminares de cada contratacéo;

IV - PAC/2026: E o Plano Anual de Contratacdes (PAC) consolidado, aprovado e publicado
para ser concluido durante o exercicio de 2025 conforme cronograma apresentado no Anexo
Il deste Decreto, cuja execucao devera ser realizada no exercicio 2026;
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V - Setor de Compras: Unidade responsavel pelo planejamento, coordenagédo e
acompanhamento das acfes destinadas a realizacdo das contratacfes no ambito do Poder
Executivo do municipio;

VI — Secretaria Requisitante: Secretaria Municipal que requer a contratacdo de bens,
servicos, obras e solucdes de tecnologia da informacédo e comunicaces.

CAPITULO Il
DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 3° Cada Secretaria deve elaborar anualmente seu respectivo Plano Anual de
Contratacdes Setorial (PAC Setorial), contendo a previsdo de todas as contratacdes e
renovacgdes que pretende realizar no exercicio de 2026.

Paragrafo Unico. As situacdes que ensejam dispensa ou inexigibilidade de licitacdo também
devem constar do Plano de que trata o caput deste artigo.

Art. 4° A elaboracéo do Plano Anual de Contratagdes tem como objetivos:

| - racionalizar as contratacdes das unidades administrativas, por meio da promocao de
contratagbes centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala,
padronizagao de produtos e servigos e reducéo de custos processuais;

Il - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de
governanca existentes;

[l - subsidiar a elaboracéo das leis orcamentarias;
IV - evitar o fracionamento de despesas; e

V - sinalizar intengBes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo potencial com
0 mercado e incrementar a competitividade.

CAPITULO 1Il
PROCEDIMENTOS PARA A ELABORACAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Art. 5° O procedimento para elaboracdo do Plano Anual de Contrataces (PAC) inicia-se com
0 preenchimento do Plano Anual de Contratacdes Setorial (PAC Setorial) pelas Secretarias
gue compdem o Poder Executivo, conforme modelo no anexo | deste Decreto, cujo formulério
para preenchimento devera ser remetido pela Secretaria Municipal de Administracéo (SEAD)
até 05 de maio de 2025.

Paragrafo Unico. O PAC Setorial devera ser elaborado através de um Documento de
Formalizacdo da Demanda (DFD) para cada objeto.
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Art. 6° Até o dia 27 de junho de 2025, primeiro ano de elaboracdo do Plano Anual de
Contratacdes (PAC), as Secretarias do Poder Executivo deverdo devolver a SEAD o Plano
Anual de Contratacdes Setorial (PAC Setorial) devidamente preenchido, informando as
contratagBes que pretendem realizar ou renovar no exercicio de 2026.

Paragrafo Unico. A SEAD encaminhara para conhecimento a cépia do PAC Setorial a
Secretaria Municipal de Financas (SEFI) até o dia 07 de julho de 2025, que podera se
manifestar, se entender necessario até o dia 27 de julho de 2025.

Art. 7° Até o dia 01 de setembro de 2025 o Setor de Compras devera analisar as demandas
encaminhadas pelas Secretarias do Poder Executivo, consolida-las em documento Unico e,
enviar o Plano consolidado para aprovacdo da autoridade competente do 6rgéo ou entidade
ao qual integra ou a quem esta delegar.

Art. 8° O Setor de Compras, da Secretaria Municipal de Administracdo, devera analisar as
demandas encaminhadas pelas Secretarias requisitantes promovendo diligéncias
necessarias para:

| - agregacédo, sempre que possivel, de objetos de mesma natureza visando a racionalizacao
de esforcos de contratacdo e a economia de escala;

Il - adequagéo e consolidagdo do Plano Anual de Contratagdes;

[l - construgdo do calendario de contratacdo, por grau de prioridade da demanda,
considerando a data desejada e a disponibilidade da forca de trabalho na instrucdo dos
processos de contratacao;

IV - definicdo da data estimada para inicio do processo de contratacéo considerando o tempo
necessario para o procedimento, a data desejada para a contratacédo e a disponibilidade da
forca de trabalho na instrugdo dos processos de contratagao.

Art. 9° Até 08 de setembro de 2025 a SEAD devera encaminhar o Plano Anual de
Contratacdes (PAC) para as diversas Secretarias, que, por sua vez, deverdo se manifestar
até o dia 22 de setembro de 2025.

Art. 10. Ao receber as manifestacdes das Secretarias, a SEAD devera abrir diligéncias e emitir
a versao final do Plano Anual de Contratacdes (PAC) até o dia 03 de novembro de 2025
encaminhando-o para o Prefeito Municipal.

Art. 11. Até o dia 28 de novembro de 2025, o Prefeito Municipal devera aprovar por meio de
Decreto o Plano Anual de Contratacbes (PAC), sendo disponibilizado automaticamente, na
forma do art. 12.

Paragrafo unico. O Prefeito Municipal podera reprovar o Plano Anual de Contratagdes (PAC)
ou, se necessario, devolvé-lo para a Secretaria Municipal de Administragdo realizar
adequacdes, observada a data limite definida no caput.
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Art. 12. O Plano Anual de Contratacdes (PAC) sera disponibilizado no Portal da Transparéncia
do Municipio.

Paragrafo unico. Os 6rgdos deverao disponibilizar no Portal de Transparéncia da Prefeitura
Municipal seus respectivos Planos Anuais de Contratacdes, em até 5 (cinco) dias Uteis apos
aprovacgao.

Art. 13. Podera haver a inclusao, exclusdo ou o redimensionamento dos itens do Plano Anual
de Contratacdes (PAC), nos seguintes momentos:

~

| - no periodo de 01 a 15 de dezembro de 2025, visando a sua adequacdo a proposta
orcamentaria; e

Il - na quinzena posterior a publicacdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA), para adequagéo do
Plano Anual de Contratag6es ao orgcamento devidamente aprovado para o exercicio.

Paragrafo Unico. As alteracdes no Plano Anual de Contratacdes, nas hipéteses deste artigo,
deveréo ser aprovadas pelo Prefeito Municipal, dentro dos prazos previstos nos incisos | e Il.

CAPITULO IV
DA EXECUCAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Art. 14. Durante a sua execugao, o Plano Anual de Contrata¢des somente podera ser alterado
mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade da contratacdo e
aprovacgao do Prefeito Municipal.

Art. 15. Na execucédo do Plano Anual de Contratagfes, o Setor de Compras devera observar
se as demandas a ele encaminhadas constam da listagem do Plano vigente.

Paragrafo unico. As demandas que nado constarem do Plano Anual de Contratacdes
ensejardo a sua revisao, caso justificadas, observando-se o disposto no art. 14.

Art. 16. Para as demandas comuns as Secretarias, constantes do Plano Anual de
Contratacdes, serdo abertos pela Secretaria Municipal de Administracdo (SEAD) processos
Unicos de contratacao.

Art. 17. Para as demandas especificas de cada Secretaria Requisitante, os processos de
contratacdo serdo abertos pelas proprias Secretarias, conforme demandas constantes do
Plano Anual de Contratactes, que deverdo ser encaminhados ao Gabinete do Prefeito, com
a antecedéncia necessaria para o cumprimento da data desejada de que trata o inciso | do
art. 2°, com devida instrugc&o processual.
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Art. 18. No periodo compreendido entre 01 de abril e 01 de outubro de 2026, o Setor de
Compras devera elaborar relatérios de riscos referentes a provavel ndo efetivacdo da
contratacdo de itens do Plano Anual de Contratacoes.

Pardgrafo Unico. O relatério de gestdo de riscos tera periodicidade trimestral, e sera
encaminhado ao titular das respectivas pastas para promover as aclGes de correcao
pertinentes.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Os prazos do cronograma do Plano Anual de Contratagfes de que trata o Capitulo Il
serao revistos para 0s exercicios subsequentes.

Art. 20. O Setor de Compras, da Secretaria Municipal de Administracdo, podera, desde que
justificado, propor mudancas na aplicacdo deste Decreto naquilo que for incompativel com a
sua forma de atuacéo, observados os principios gerais de licitacdo e a legislacdo respectiva.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 16 de abril de 2025.

FERNANDO CASTRO ROCHA
Prefeito Municipal
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ANEXO | - DECRETO DE REGULAMENTACAO DO PLANO DE
ANUAL CONTRATACOES - PAC/2026

MODELO:

Plano Anual de Contratacfes Setorial

Secretaria Requisitante: Secretaria Municipal de

E-mail: Telefone: ()

1. OBJETO:

[Descrever o objeto da contratacao]

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO:
A presente aquisi¢ao/contratacao se faz necesséria |...]
A contratacdo ocorrera por meio da modalidade [...]

Sendo assim, essa aquisi¢ao/contratacdo é de suma importancia, visto que [...]

3. DESCRICOES E QUANTIDADES:

Item Tipo Esl? peesc(;;iigig;o Lk Es\t/ié:::do ;Z??:; gjgé
1
2
3

* Tipo: bem ou servigo (consumo ou permanente), obras ou servigcos de engenharia, etc.;
* Renovacdo/prorrogacao: indicar “sim” ou “ndo”, se € uma contratagao ja existente, pretendendo somente
a renovacao/prorrogagdo, ou uma nova contratagao.

4. PERIODO ESTIMADO PARA A CONTRATACAO/RENOVACAO:
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Santa Leopoldina/ES, _/ /

Responsavel pela Formalizacao da Demanda

(Nome, matricula e assinatura)
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ANEXO Il - DECRETO DE REGULAMENTACAO DO PLANO DE
ANUAL CONTRATACOES - PAC/2026

Calendario de realizac&o de procedimentos - 2025

. DATA
PROCEDIMENTO RESPONSAVEL LIMITE DISPOSITIVO
Distribuir modelo do PAC Setorial para
preenchimento pelas Secretarias SEAD 05/05/2025 Art. 5°
Municipais
Dev.olver a SEAD . PAC Setorial | Todas as _S_ecr_etarias 27/06/2025 Art. 60
devidamente preenchido Municipais
Encaminhar copia do PAC a SEF SEAD 07/07/2025 | Faragrafo
Unico Art. 6°
, ~ L . Paragrafo
Manifestacdo da SEFI, se necessario Finangas 25/07/2025 Unico Art. 6°
EnV|ar.PAC5 s Setoriais para analise e SEAD 04/08/2025
consolidacéo pelo Setor de Compras
Remeter minuta do PAC ja o
consolidado para a SEAD Setor de Compras | 01/09/2025 Art. 7
Encaminhar minuta do PAC para as
Secretarias requisitantes para SEAD 08/09/2025 Art. 9°
eventuais manifestacdes
Manifestacdes das Secretarias | Todos os 6rgdos do
. . 22/09/202 Art. 9°
requisitantes para SEAD Poder Executivo /0912025 .9
Concluir diligéncias SEAD 18/10/2025
Ajustes e encaminhamento do
PAC/2026 para aprovacao do Prefeito SEAD 03/11/2025 Art. 10
Aprovacéo do PAC pelo Prefeito Prefeito 28/11/2025 Art. 11
Publicacéo no Portal da SEAD Art. 12

Transparéncia
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