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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administragcao

DECRETO N° 5386, de 26 de dezembro de 2023.

EMENTA: REGULAMENTA O PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
PARA A REALIZACAO DAS DIRETRIZES, NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES DE BENS, SERVICOS E
OBRAS CONTRATADAS POR MEIO DE CONTRATACAO DIRETA,
CONFORME A LEI FEDERAL N° 14.133/2021, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARILANDIA, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais, conferido pelo art. 64 da Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO a Lei Federal N° 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispGe acerca da Lei de Licitagoes
e Contratos Administrativos; e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo, no ambito do Municipio de Marilandia, para
aquisicdes de bens, servicos e obras contratadas por meio de contratagdo direta de acordo com a Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

DECRETA:
CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°- Este Decreto tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem
observados na aquisi¢éo de bens, servigos e obras contratadas por meio de contratagao direta.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°- Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, especialmente a Secretaria Municipal
de Administracdo e demais setores das administragées direta do Poder Executivo.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 3°- Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I - Contratacéo direta: compreende os casos de inexigibilidade e de dispensa de licitagao;

1I - Dispensa de licitagdo: é a possibilidade de celebracao direta de contrato entre a Administragao e o
particular, nos termos do Art. 75 da Lei 14.133/2021;

III - Inexigibilidade: é aquilo que deixa de ser exigivel; ndo € obrigatério ou compulsério ou, de acordo
com o Art. 74 da Lei 14.133/2021 é o caso da contratagédo quando se percebe ser inviavel a competicao;

IV - Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratacgao;

V - Termo de Referéncia: documento necessario para a contratagao de bens e servigos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
VI - Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado
para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da
licitacdo, elaborado com base nas indicacoes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite
a avaliagdo do custo da obra e a defini¢ao dos métodos e do prazo de execugio;

VII - Notéria especializagdo: qualidade de profissional ou de empresa cujo conceito, no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicagoes, organizagao,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, permite inferir
que o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado & plena satisfacdo do objeto do contrato.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°- O presente Decreto integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do chefe do Poder
Executivo, tendo como base legal a Lei Federal N° 14. 133/2021 (Licitagdo e Contratos).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°- Sao responsabilidades das Secretaria Municipais:

I - atender as solicitacdes do Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos, quanto ao
fornecimento de informacées e a participa¢do no processo de atualizagao;

II - alertar o responsavel pelo Sistema de Compras, LicitacGes e Contratos sobre as alteragoes que se
fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - cumprir fielmente as determinacgdes deste Decreto;

IV - manter o Decreto a disposicao de todos os servidores da Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da
mesma.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°- A Secretaria e/ou Setor requisitante devera elaborar solicitagdo de compra direta, com
justificativa devidamente fundamentada para a contratacao pretendida e modalidade escolhida, devendo

conter, obrigatoriamente no processo:

I - Documento de formalizagdo de demanda (Anexo I) e Termo de Referéncia;
1I - Estudo Técnico Preliminar ou Projeto Basico, se for o caso;

III - Pesquisa de prego de mercado ou justificativa do prego;

IV - Comprovagdo de notéria especializagdo ou apresentacéo de elementos que comprovem a
inviabilidade de competicao, quando necessario, mediante atestado de exclusividade, contrato de
exclusividade, declaragdo do fabricante ou outro documento idéneo capaz de comprovar que o objeto &
fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos, vedada a

preferéncia por marca especifica;
V - Comprovagao que o contrato preenche os requisitos de qualificagdo minima necessaria;

VI — Demais documentos necessarios para as contratacdes especificas.
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Art. 7°- O Setor de Protocolo encaminhara o processo, devidamente instruido, ao Gabinete do Prefeito,
para que o ordenador de despesa possa autorizar ou nao o prosseguimento do tramite processual.

Paragrafo tinico - Em néo sendo autorizado pelo ordenador de despesa, 0 processo devera ser remetido
ao Setor ou Secretaria requisitante.

Art. 8°- Autorizado o processo, o mesmo devera ser remetido a Secretaria de Administragdo /
Departamento de Compras, no qual o responsavel devera certificar se existe limite de valor para a
realizacdo da compra direta, bem como devera lancar as informagdes no sistema de compras, licitacoes
e contratos e realizar a cotagdo de prego, com posterior envio ao Departamento de Contabilidade, que
devera indicar a existéncia de dotagdo orcamentaria e efetuar o pré-empenho e se ha disponibilidade
financeira.

Paragrafo inico - Nao havendo dotagao orcamentéria, o processo devera ser encerrado.

Art. 9°- Confirmada a existéncia de dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira, o processo sera
remetido a Procuradoria Geral do Municipio, para analise e emitira parecer de conformidade, o
encaminhando, apés, ao Gabinete do Prefeito para a autorizacgao final.

Art. 10- Verificada a conformidade do processo, o encaminhard o processo para a Secretaria de
Administracao.

Art. 11- Cabera a Secretaria de Administracdo formalizar a dispensa e o contrato, que devera
mencionar os nomes das partes e os de seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua

lavratura, o numero do processo da licitacdo ou da contratacéo direta e a sujeicdo dos contratantes as
normas desta Lei e as clausulas contratuais.

Paragrafo finico O instrumento de contrato é obrigatério, salvo nas seguintes hipGteses, em que a
Administragdo podera substitui-lo por outro instrumento habil, como carta-contrato, nota de empenho
de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucédo de servigo:

1 - dispensa de licitagao em razao de valor;

II - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais néo resultem obrigacoes
futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de seu valor.

Art. 12- Tendo o contrato sido assinado entre as partes € seu extrato publicado na imprensa oficial, a
Secretaria Municipal de Administracdo ficara com uma via do contrato, enviando uma via para a
contratada e uma via para o fiscal do contrato.

Paragrafo tnico - Finalizados todos os tramites, o processo devera ser arquivado em sua integra na
Secretaria Municipal de Administragdo, que o manterd guardado, em boa ordem e conservagao,
identificados e a disposicdo da Administracdo dos 6rgaos de fiscalizagéo e controle

Ok ematy. E]
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13- Nenhuma compra direta podera ser formalizada sem o atendimento a este Decreto.

Art. 14- Nao se aplicam as exigéncias deste Decreto aos instrumentos celebrados anteriormente a data
de sua publicagédo, devendo ser observadas, neste caso, as prescri¢des normativas vigentes a época de
sua celebracao.

Art. 15- A Controladoria Geral do Municipio, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridos pelas Unidades Executoras da estrutura

administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 16- A inobservancia das normas estabelecidas neste Decreto pelos agentes publicos acarretara
instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do
Servidor Publico Municipal e demais sangoes previstas na legislacdo pertinente & matéria em vigor.

CAPITULO VIII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17- Os casos ndo previstos nesta Instrucdo Normativa deverio ser dirimidos pelo Departamento de
Compras.

Art. 18- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposi¢des em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se. et

Marilandia (ES), 26 de dezembro de 2023. %Ef._& fg"q:w oAt
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SERMIDOR

Jordana Astore Cellim
Coordenador/a de Patriménio
Frota e Combustivel C-2
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
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ANEXO I

DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA N° XX/20XX *(atribuir niimero e ano ao documento
[ordem interna do setor/ drea demandante]) *

* Nota explicativa: Este documento ndo precisa ser excessivamente detalhado. O objetivo é que a
unidade de andlise/contratagcdo entenda qual a necessidade e/ou problema precisa ser
atendido/ resolvido, com suas caracteristicas mais relevantes, e quais os materiais e/ou servigos que o
setor/drea demandante imagina serem necessdrios para eventual contratagdo, com Seus respectivos
quantitativos. A demanda constante deste documento poderd ser unificada, pela unidade de
andlise/ contratacdo responsavel, com demandas semelhantes de DFDs de outros setores/dreas, a fim de
realizar contratacdo compartilhada.

1. Informagdes gerais
1.1. Secretaria requisitante

*Inserir nome da drea/setor demandante®
1.2. Data prevista para conclusio do processo de contratacao

*Indicar data pretendida para conclusdo da contratacdo, a fim de evitar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do 6érgdo/ entidade*
1.3. Descricédo sucinta do objeto

*Descrever de forma sucinta o objeto da contratacdo pretendida®
1.4. Prioridade

*Definir prioridade da contratagdo (baixa/média/ alta)*
1.5. Justificativa de prioridade

*Justificar a prioridade definida*
2. Justificativa da necessidade

*Descrever a justificativa da necessidade da contratacdo, evidenciando o problema a ser resolvido, sob a
perspectiva do interesse publico, e indicando* normativos legais relacionados (quando cabivel).
2.1. Prazo de Entrega/ Execugao:
2.2. Local e horario da Entrega/Execugado:
3. Materiais e/ou Servicos a serem contratados
3.1. Materiais e/ou Servicos (valor estimado: *Indicar valor estimado da contratacao,
sempre que possivel. Se ndo for possivel indicar imediatamente, informar que o valor

sera estimado no ETP [estudo técnico preliminar] da contratacao*

Item Descricao Quant. Valor Unit. Valor Total

XX Inserir a descricdo dos | XXX R$ 0,00 R$ 0,00
materiais/ servicos a serem | (indicar (indicar ~ valor | (indicar
contratados. De preferéncia, utilizar | quantidade unitario valor  total
os codigos/descricoes constantes | a ser | estimado do | estimado do
do catdlogo e classificacdo de comprada produto ou | produto ou
materiais e servicos do estado. ou servico) servico)

contratada)

Caso a contratacdo pretendida envolva a prestacao de servicos, indicar locais e hordrios da prestacdo, e
se o servigo serd continuado (por mais de um exercicio) ou ndo, se esta definicao ja for possivel. No caso de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Secretaria Municipal de Administracao

aquisicdo de materiais, indicar local(is) de entrega/recebimento. Indicar outras informagées que sejam
relevantes para realizagdo do estudo técnico preliminar (ETP) da contratagdo.

4. Responsaveis pela contratagéo (informar os responsdveis pela contratagdo pretendida, incluindo
pelo menos o agente publico que atuard como representante co setor/ drea demandante durante o
planejamento da contratagéo e o responsdvel pelo setor/ drea, autorizador da contratagdo.)

Nome Cargo/Funcao
Nome do agente Cargo ou fungdo do agente
KXXXX KXXXX

5. Acompanhamento da contratagdo (OPCIONAL - inserir agente e/ou autoridade que acompanharad
o processo de contratagdo - indicar tantos quanto necessdario)

Responsavel Cargo/Funcao Data
Nome do agente Cargo ou fungdo do agente Data do
acompanhamento
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6. Assinaturas dos responsaveis: (inserir assinaturas dofs] responsavelfis] pela elaboragdo do DFD e
dafs] autoridade([s] responsavelfis]/ autorizadorals] da demanda)

DFD finalizado em: inserir data.
Nome do(s) elaboradori{es)
cargo/funcgao

providéncias.

cargo/funcao

De acordo, encaminhe-se p/ analise e

Nome da autoridade responsavel
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