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DECRETO N2 2.451/2026 DE 10 DE JULHO DE 2026

Regulamenta o fluxo administrativo para formalizagao das demandas de aquisi¢ao de
bens e contrata¢ao de servicos no ambito da Administragao Publica Direta do
Municipio de ljaci/MG, estabelece competéncias dos 6rgaos envolvidos na fase
preparatodria das contratagdes publicas e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IJACI, Estado de Minas Gerais, no uso das atribui¢des que lhe
confere a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao dos procedimentos administrativos
destinados a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos pelas Secretarias Municipais,
garantindo maior organizacdo, eficiéncia, planejamento e controle das contratacdes
publicas;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, planejamento, segregacdo de funcdes, transparéncia e governanca que regem
a Administracdo Publica;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021,
especialmente em seus artigos 62, inciso LX, 82 e 18, que disciplinam a atuacdo do
Agente de Contratacdo e a fase preparatéria dos procedimentos de contratacdo publica;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Decreto regulamenta o fluxo administrativo para instauracdo e
processamento das demandas destinadas a aquisicao de bens, contratacdo de servigos
e demais contratacGes submetidas a Lei Federal n2 14.133/2021, no ambito da
Administracdo Publica do Municipio de ljaci.

Art. 22 Toda contratacdo publica terd inicio mediante identificacdo de necessidade
administrativa pela Secretaria Municipal demandante, a qual serd responsavel pela
justificativa da contratacdo, definicdo da necessidade publica e fornecimento das
informacdes técnicas necessarias a correta instru¢do do procedimento.



PREFEITURA MUNICIPAL DE JACI
Estado de Minas Gerais

Art. 32 Fica vedado ao Departamento de Licitacdes e Contratos iniciar qualquer
procedimento de aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos sem o prévio
requerimento formal da Secretaria Municipal demandante, ou do Gabinete do Prefeito
quando for o caso, elaborado conforme os modelos constantes dos anexos deste
Decreto.

Art. 42 O Secretdrio Municipal requisitante sera responsdvel pela veracidade das
informacgdes prestadas, pela justificativa da necessidade administrativa, pela adequacgao
dos quantitativos solicitados e pelas especificagbes técnicas relativas ao objeto
pretendido.

CAPITULO Il
DO REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO E DO ENCAMINHAMENTO DA DEMANDA

Art. 52 A Secretaria Municipal interessada deverd encaminhar ao Departamento de
LicitacOes e Contratos o requerimento administrativo correspondente a natureza da
contratacdo, contendo todas as informag¢Ges necessarias para compreensdo da
demanda.

§12 O requerimento devera ser elaborado em conformidade com os modelos constantes
dos Anexos | e Il deste Decreto, conforme se trate de aquisicao de bens ou contratagao
de servicos.

§22 Deverdo acompanhar o requerimento todos os documentos, estudos, projetos,
memoriais, especificacdes técnicas, levantamentos ou quaisquer outros elementos que
a Secretaria demandante possuir e que possam auxiliar na correta definicdo da
contratacgao.

Art. 62 Recebido o requerimento, caberd ao Departamento de Licitacdes e Contratos
realizar a analise formal da documentacgao apresentada.

§12 Verificada auséncia de informagdes essenciais, o procedimento sera devolvido a
Secretaria demandante para complementacao.

§22 Estando a documentacdo regular, o Departamento de Licitacbes e Contratos
promovera a abertura do procedimento administrativo préprio e encaminhara os autos
ao Agente de Contratacdo e Equipe de Apoio.

CAPITULO Ill

DA FASE PREPARATORIA E DA ATUAGAO DO AGENTE DE CONTRATAGAO E DA EQUIPE
DE APOIO
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Art. 72 O Agente de Contratacdo, com o auxilio da Equipe de Apoio e em cooperagao
com a Secretaria Municipal demandante, realizard a instrucdo da fase preparatdria do
procedimento de contratagdao, observadas as atribui¢cdes previstas na Lei Federal n?
14.133/2021.

Art. 82 Na fase preparatdria serdao elaborados, conforme a natureza e complexidade do
objeto, os seguintes documentos:

| — Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD;
Il — Estudo Técnico Preliminar — ETP, quando exigivel;
Il = Termo de Referéncia —TR;

IV — demais documentos necessdrios a adequada caracterizacdo da necessidade
administrativa.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal demandante deverd prestar todas as
informagGes técnicas solicitadas pelo Agente de Contratacdo ou Equipe de Apoio,
especialmente aquelas relacionadas as especificacdes, quantidades, forma de execucao,
local de entrega ou demais caracteristicas essenciais do objeto.

CAPITULO IV
DA PESQUISA DE PRECOS E ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Art. 92 Concluida a elaboragdao dos documentos previstos no artigo anterior, os autos
serdo encaminhados ao Departamento de Compras para realizagdo da pesquisa de
precos, cotacdes de mercado e definicao do valor estimado da contratagdo, observadas
as disposicdes da Lei Federal n2 14.133/2021 e regulamentacdes aplicaveis.

Art. 10. O Departamento de Compras podera solicitar a Secretaria demandante, ao
Agente de Contratacdo ou a outros setores administrativos informagdes
complementares necessarias a adequada realizacdo da pesquisa de precos.

Art. 11. Finalizada a pesquisa de precos e definida a estimativa do valor da contratacgao,
o procedimento serd devolvido ao Departamento de Licitacbes e Contratos para
continuidade da instrucdo processual e adocdo das demais providéncias legais.

CAPITULO V
DAS DEMAIS PROVIDENCIAS PARA A CONTRATACAO

Art. 12. Apds o retorno do procedimento ao Departamento de Licitagdes e Contratos, o
processo serd preparado para a fase externa, e quando necessdrio encaminhado aos
setores competentes para analise orcamentaria, financeira, controle interno,
manifestacao juridica, autorizacdo da autoridade competente e demais atos necessarios
a realizacdo da licitacdo ou contratacdo direta.
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Art. 13. O Agente de Contratacdo conduzird o procedimento de selecdao do fornecedor
nos casos previstos na Lei Federal n2 14.133/2021, contando com o auxilio da Equipe de
Apoio quando necessario, e pregoeiro no caso da modalidade pregao.

Art. 14. A execucdo contratual serd acompanhada pela Secretaria demandante por meio
do fiscal do contrato ja designado, sem prejuizo das atribuicdes dos demais érgaos de
controle e acompanhamento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os casos omissos e as duvidas relativas a aplicacdo deste Decreto serdo
solucionados pelo Departamento de Licitacdes e Contratos, em conjunto com a
Procuradoria Geral do Municipio, observada a legislacdo vigente.

Art. 16. Os procedimentos iniciados antes da edi¢cdo do presente Decreto continuardo
no fluxo anteriormente adotados pelas Secretarias e setores responsaveis.

Art. 17. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de ljaci, 10 de julho de 2026.

Assinado de forma digital

NELSON MESQUITA 5/ NELSON MESQUITA
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Nelson Mesquita Galvino

Prefeito Municipal
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ANEXO |

REQUERIMENTO PADRAO PARA AQUISICAO DE BENS

REQUERIMENTO N°/
1. IDENTIFICAGAO DA SECRETARIA REQUISITANTE

Secretaria Municipal:

Secretario(a) Municipal responsavel:

Servidor Responsavel pelo acompanhamento da demanda (se houver):

Data do Requerimento: / /

2. IDENTIFICAGAO DO SERVIGO PRETENDIDO

Descrever de forma clara e objetiva o bem que se pretende adquirir:

3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

Descrever a necessidade administrativa que motiva a aquisi¢ao, indicando o
interesse publico a ser atendido, os problemas existentes e os resultados

esperados com a contratagéo.

Nos casos de Adesao a Ata de Registro de Prego de outro 6rgdo ou
entidade, inclusive de consércio publico, devera ser demonstrada a
vantajosidade da adesao para a Administracao, justificando-se a opc¢éao pela
utilizacdo da ata em substituicdo a realizagdo de novo procedimento

licitatorio.
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4. JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO OU DIMENSIONAMENTO DO
SERVICO

Informar os critérios utilizados para definicdo do quantitativo necessario,
considerando consumo anterior, nUmero de usuarios, demandas dos setores

outros elementos objetivos.

5. ESPECIFICAGOES TECNICAS MiNIMAS DO BEM

Descrever as caracteristicas essenciais do bem, padrbées minimos de
qualidade, dimensdes, capacidade, desempenho, composi¢do, materiais ou
demais requisitos necessarios ao atendimento da necessidade

administrativa.

6. LOCAL DE ENTREGA E DESTINAGAO DO BEM
Local onde o bem devera ser entregue:

Finalidade de utilizacdo do bem:

7. PRAZO ESTIMADO PARA ATENDIMENTO DA DEMANDA

Informar se a aquisicdo possui carater urgente ou programado, justificando a

necessidade de prazo especifico para atendimento.

8. EXISTENCIA DE CONTRATAGAO ANTERIOR OU REGISTRO DE
PRECO VIGENTE
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Existe contratagdo anterior, contrato vigente ou ata de registro de pregos

relacionada ao mesmo objeto?
( )SIM ( YNAO

Em caso positivo, informar o numero do contrato, ata ou procedimento

anterior, bem como eventuais problemas identificados:

9. INDICACAO ORGAMENTARIA
Os custos correrao por conta da dotagao orgamentaria n°:

DOTACAO: FONTE:

10.INFORMAR QUEM SERA O FISCAL DO CONTRATO

Nome e Sobrenome do fiscal do Contrato:

11.INFORMAGOES COMPLEMENTARES E DOCUMENTOS ANEXADOS
Assinalar os documentos encaminhados juntamente com o requerimento:

( ) Catalogos técnicos;

( ) Fotografias;

( ) Relatérios técnicos;

( ) Estudos ou levantamentos realizados pela Secretaria;

( ) Orgamentos ou pesquisas preliminares eventualmente existentes;

( ) Outros documentos:

12.DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA
REQUISITANTE
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Declaro, para os devidos fins, que as informagdes constantes neste
requerimento correspondem a real necessidade desta Secretaria Municipal,
assumindo responsabilidade pela justificativa da contratagdo, pela
adequacao dos quantitativos solicitados e pela corre¢cao das especificagdes
técnicas do objeto, comprometendo-me a prestar todos esclarecimentos e
informagdes complementares necessarios durante a fase preparatoria e

execucao contratual.

13.ljaci-MG, de de

(Assinatura do Secretario Requisitante)
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ANEXO Il

REQUERIMENTO PADRAO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS

REQUERIMENTO N°/

14.IDENTIFICAGAO DA SECRETARIA REQUISITANTE

Secretaria Municipal:

Secretario(a) Municipal responsavel:

Servidor Responsavel pelo acompanhamento da demanda (se houver):

Data do Requerimento: / /

15.IDENTIFICAGCAO DO SERVIGO PRETENDIDO

Descrever de forma clara e objetiva o servigo a ser contratado, indicando sua

natureza, finalidade e os resultados pretendidos.

16.JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

Informar a necessidade administrativa que justifica a contratagao,
demonstrando o interesse publico a ser atendido, os problemas existentes,

as consequéncias da auséncia da contratacao e os resultados pretendidos.

Nos casos de Adesao a Ata de Registro de Prego de outro 6rgao ou entidade,
inclusive de consorcio publico, devera ser demonstrada a vantajosidade da
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adesao para a Administragao, justificando-se a opg¢éo pela utilizagdo da ata

em substituicao a realizagao de novo procedimento licitatorio.

17.JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO OU DIMENSIONAMENTO DO
SERVIGO

Informar os critérios utilizados para definicdo da quantidade de servigos,
horas, unidades de medida, periodos de execugao, equipes necessarias

ou outros parametros objetivos aplicaveis.

18.ESPECIFICAGOES E CONDIGOES MINIMAS DE EXECUGAO DO
SERVICO

Informar, quando aplicavel:

e atividades a serem executadas;

e metodologia de execucgao;

e equipamentos, materiais e ferramentas necessarias;
¢ qualificagcao técnica minima exigida;

e padroes minimos de qualidade;

e normas técnicas aplicaveis;

e critérios de medigao e recebimento do servigo.

Informagdes complementares:

19.LOCAL DE EXECUGAO E PRAZO PREVSTO
Local onde o servigo sera executado:

Prazo estimado da execugao ou vigéncia da contratagio:
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20.A ADMINISTRAGAO VAI PARTICIPAR DA EXECUGAO?
()SIM  ()NAO

Em caso positivo, descrever de qual maneira?

21.NECESSIDADE DE DISPONIBILIZAGAO DE MAO DE OBRA OU
EQUIPAMENTOS

O servigo envolve disponibilizagdo continua de mao de obra ou utilizagdo de

equipamentos especificos?
( )SIM ( YNAO

Em caso positivo, descrever as necessidades:

22.EXISTENCIA DE CONTRATAGAO ANTERIOR OU CONTRATO VIGENTE
Existe contratacado anterior ou contrato vigente referente ao mesmo objeto
( )SIM ( )NAO

Em caso positivo, informar o numero do contrato ou procedimento anterior,

os resultados obtidos e eventuais problemas identificados:

23.INDICAGAO ORCAMENTARIA
Os custos correrao por conta da dotacdo orgamentaria n°:

DOTACAO: FONTE:

11.INFORMAR QUEM SERA O FISCAL DO CONTRATO

Nome e Sobrenome do fiscal do Contrato:
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12.INFORMAGOES COMPLEMENTARES E DOCUMENTOS ANEXADOS

2.

Assinalar os documentos encaminhados juntamente com o requerimento:
( ) Projetos, plantas ou memoriais descritivos;

( ) Relatorios técnicos;

( ) Estudos ou levantamentos realizados pela Secretaria;

( ) Orgamentos ou pesquisas preliminares eventualmente existentes;

( ) Cronogramas de execugao;

( ) Outros documentos:

. DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DA  SECRETARIA

REQUISITANTE

Declaro, para os devidos fins, que as informagdes constantes neste
requerimento representam a necessidade real desta Secretaria Municipal,
assumindo responsabilidade pela justificativa da contratagéo, pela definigao
das caracteristicas técnicas do servigco, pelo dimensionamento da

necessidade administrativa e pela veracidade das informagdes prestadas.

Declaro ainda, que esta Secretaria se compromete a fornecer todas as
informagdes complementares eventualmente solicitadas pelo Departamento
de Licitagbes e Contratos, pelo Agente de Contratagao, pela Equipe de Apoio,
pelo Departamento de Compras ou demais setores envolvidos na fase

preparatoéria da contratagao.

ljaci-MG, de de

(Assinatura do Secretario Requisitante)
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