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DECRETO N° 44, DE 11 DE JULHO DE 2025

DISPOE SOBRE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS PARA
CUMPRIMENTO DA RECOMENDACAO DO MINISTERIO
PUBLICO NO INQUERITO CIVIL N° 0462.0000833/2024,
ESTABELECE CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACAO,
APROVA O MANUAL DE CONTRATACOES DIRETAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE HERCULANDIA, Estado de Sdo Paulo, no uso de

suas atribui¢cdes legais que lhe sao conferidas pela Lei Organica do Municipio, e:

CONSIDERANDO a Recomendagao expedida pelo 2° Promotor de Justica de Tupa
nos autos do Inquérito Civil n® 0462.0000833/2024, que apura irregularidades em contratagdes

diretas realizadas pela Prefeitura Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, conforme estabelecido no artigo 37, caput,

da Constituicdo Federal e no artigo 111 da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de formalizagdo adequada dos processos

administrativos para contratacdes publicas, especialmente nas hipdteses de contratagdo direta;

CONSIDERANDO a necessidade de reestruturacdo do Departamento de Licitagdes e
Contratos e de capacitagdo dos servidores para a correta aplicagdo das normas de contratagdes

publicas;

DECRETA:
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Art. 1° Fica determinada a adogdo imediata de medidas administrativas para correta
formalizagao dos processos de contratagdo direta no ambito da Administracao Publica Municipal,
em atendimento a Recomendagdo expedida pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo no

Inquérito Civil n° 0462.0000833/2024.

Art. 2° A partir da publicacdo deste Decreto, todas as contratacdes diretas realizadas
pelo Municipio de Herculandia deverdo ser precedidas de processo administrativo formal,

devidamente instruido com:
I - Solicitagao do 6rgado interessado com justificativa da necessidade da contratagdo;
IT - Termo de referéncia ou projeto basico;

[T - Pesquisa de precos com, no minimo, trés orcamentos validos, salvo impossibilidade

devidamente justificada;
IV - Documentos de habilitacao juridica, regularidade fiscal e trabalhista do contratado;
V - Manifestacao técnica do 6rgao solicitante;
VI - Parecer juridico fundamentado;
VII - Autorizagdo da autoridade competente;
VIII - Publicagdo do extrato da contratagdo no Diario Oficial do Municipio.

Art. 3° Fica aprovado o Cronograma de Implementacdo das Medidas Administrativas,

conforme quadro abaixo:

DATA
MEDIDA
LIMITE
Instauragdo de processo administrativo formal para 11/07/2025

cada contratacdo direta (Imediato)
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DATA
MEDIDA
LIMITE
Reestruturagdo do Departamento de Licitagdes e
09/10/2025
Contratos
Elaboracao do organograma funcional 20/08/2025
Defini¢do de competéncias e atribuigdes 20/08/2025
Estabelecimento de fluxos de trabalho e
' ' 20/08/2025
procedimentos padronizados
Capacitagao dos servidores publicos municipais 22/07/2025
Implantagdo de sistema eletronico de tramitacao de
o _ 19/09/2025
processos administrativos
‘ 11/07/2025
Registro e acompanhamento das etapas do processo '
(Imediato)
Controle de prazos e alertas automaticos 19/09/2025
‘ _ ) 11/07/2025
Transparéncia e acesso publico as informagoes _
(Imediato)
Realizacdo de concurso publico para contratacao de:
2 (dois) analistas de licitagdes; 1 (um) contador; e 1 (um) 18/11/2025
agente de contratacdes.

Art. 4° A Controladoria do Municipio acompanhara as medidas previstas neste Decreto.

Art. 5° Fica expressamente proibida, a partir da publicagdo deste Decreto, toda e

qualquer contratacdo sem a devida formalizagdo do processo administrativo respectivo, nos
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termos do artigo 2° deste Decreto, sob pena de responsabilizagdo funcional do servidor que der

causa a irregularidade, sem prejuizo das demais sangoes legais aplicaveis.

Paragrafo tnico. Os processos de contratagdo em andamento na data de publicacio

deste Decreto deverdo ser imediatamente adequados as exigéncias nele estabelecidas.

Art. 6° Fica aprovado o Manual de Contratagdes Diretas do Municipio de Herculandia,
conforme Anexo Unico deste Decreto, contendo instrugdes detalhadas sobre os procedimentos a
serem adotados pelos orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal para a correta

instrucao dos processos de contratagdo direta.

Paragrafo unico. O Manual de Contratagdes Diretas sera publicado integralmente no
site oficial da Prefeitura Municipal e devera ser atualizado sempre que houver alteragdes na

legislagdo pertinente ou na estrutura administrativa do Municipio.

Art. 7° Apos a aprovagdo da lei de criagdo dos cargos efetivos necessarios para o
Departamento de Licitagdes e Contratos, fica determinada a realizagdo de concurso publico para

provimento dos seguintes cargos:
I - 02 (dois) Analistas de Licitagdes;
IT - 01 (um) Contador;
III - 01 (um) Agente de Contratacdes.

Art. 8° Fica determinado o fiel cumprimento da Lei Federal n® 14.133/2021 (Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos), da Lei Federal n® 4.320/1964 (Normas Gerais de Direito
Financeiro) e do Decreto Municipal n° 73, de 26 de junho de 2024, em todos os processos de

contratacdo publica realizados no ambito da Administragdo Municipal.

Art. 9° A Secretaria Municipal de Administracdo, em conjunto com a Procuradoria

Juridica, devera organizar e realizar curso de capacita¢do para servidores.

Art. 10 As despesas decorrentes da execucdo deste Decreto correrdo por conta de

dotacdes orcamentdrias proprias, suplementadas se necessario.
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Art. 13° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢des em contrario.

. . o . PAULO SERGIO DE porpatnostraone
Prefeitura Municipal de Herculandia, 11 de julho de 2025. OL|VEIRA:1412255 OLIVEIRA: 14122559880

Dados: 2025.07.11
9880 17:37:41 -03'00'

PAULO SERGIO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria da Prefeitura Municipal, na data de / /

JOSIANI TONINI DE OLIVEIRA

Responsavel pelo Expediente da Secretaria
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ANEXO UNICO
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1. Licitagdo publica - Brasil. 2. Administracdo publica - Contratos. 3.
Dispensa de licitacdo. 4. Contratacdo direta. 5. Lei 14.133/2021. 6. Herculandia
(SP) - Legislacao. I. Titulo.

CDD 351.712




APRESENTAGAO

Prezados Servidores do Municipio de Herculdndia,

Este manual foi elaborado com-o objetivo de orientar e auxiliar os servidores municipais
nos procedimentos para realizacdo de contratacoes diretas, especificamente por dispensa de
licitagdo, conforme as disposicoes da Lei Federal n° 14.133, de 19 de abril de 2021 (Nova Lei de
Licitacbes e Contratos Administrativos) e do Decreto Municipal n° 73, de 26 de junho de 2024,
que regulamenta a aplicacdo da referida lei no dmbito do. Poder Executivo do Municipio de

Herculdndia.

Este documento procura esclarecer, em linguagem acessivel, as etapas e o0s
procedimentos necessarios para a contratacdo direta por dispensa de licitacdo, fornecendo
orientacoes praticas e detalhadas que contribuiréo para a correta aplicacdo da legislacdo vigente,

assegurando a regularidade e a eficiéncia das contratacoes publicas municipais.

Esperamos que este manual se torne uma ferramenta util e de consulta constante para
todos os servidores envolvidos nos procedimentos de contratacgo direta no. Municipio de

Herculdndia.

Paulo Sérgio de Oliveira

Prefeito Municipal
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1. INTRODUCAO

A Nova Lei de Licitacgdbes e Contratos Administrativos (Lei Federal n® 14.133/2021) trouxe
importantes mudangas nas normas que regem as contratagdes publicas no Brasil. Entre essas
mudangas, destacam-se novas regras para as contratagoes diretas, especialmente na modalidade

de dispensa de licitagao.

No Municipio de Herculandia, a aplicacao da Lei Federal n® 14.133/2021 foi regulamentada pelo
Decreto Municipal n® 73, de 26 de junho de 2024, que-estabelece os procedimentos a serem

adotados pelos 6rgdos e entidades da Administragao Publica Municipal.

Este manual tem como objetivo-orientar os servidores municipais sobre os procedimentos
necessarios para a realizagdo de contrataces diretas por dispensa de licitagdo, garantindo o

cumprimento das normas legais e a eficiéncia na gestao dos recursos publicos.

E importante ressaltar que, mesmo sendo uma forma simplificada de contratacao, a dispensa de
licitacao exige a observancia de diversos requisitos legais e procedimentos administrativos para

sua validade, conforme sera detalhado nos capitulos seguintes.

2. CONCEITOS BASICOS

O gue € contratacao direta?

A contratagdo direta € um procedimento administrativo por meio do qual a Administragdo Publica
pode celebrar contratos sem a necessidade de realizar licitagdo prévia. Isso ocorre em situagoes

especificas previstas em lei, quando a realizacdo do processo licitatdrio ndo é viavel ou necessaria.
A Lei Federal n°® 14.133/2021 prevé duas hipdteses de contratacao direta:

1. Dispensa de licitacdo: casos em que a licitacao é possivel, mas a lei autoriza sua nao
realizacdo por razoes especificas (art. 75).
2. Inexigibilidade de licitagdo: casos em que a licitagdo € inviavel por impossibilidade de

competicdo (art. 74).
O que é dispensa de licitacao?

A dispensa de licitacdo é uma modalidade de contratacdo direta em que, mesmo sendo possivel
a competicdo entre fornecedores, a legislagao autoriza a Administracdo Publica a ndo realizar o

procedimento licitatorio, por razoes de interesse publico.




As hipoteses de dispensa de licitagao estdo taxativamente previstas no art. 75 da Lei Federal n©
14.133/2021. Entre essas hipoteses, destacam-se as dispensas em razao do valor (incisos I e II),

que sao as mais utilizadas na administracao municipal e constituem o foco principal deste manual.

3. LEGISLACAO APLICAVEL

Para a realizacdo de contratacGes diretas por dispensa de licitagdo no Municipio de Herculandia,

devem ser observadas as seguintes normas:

1. Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril'de 2021: Nova Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos, que estabelece as normas gerais de licitacdo e

contratagao para as-Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-
2022/2021/lei/l14133.htm

2. Decreto Municipal n® 73, de 26 de junho de 2024: Regulamentacdo da
Lei Federal n® 14.133/2021 no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Herculandia.

Disponivel em: https://leismunicipais.com.br/al/regulamento-local-a-lei-de-

licitacoes-herculandia-sp

3. Decreto Federal n°® 12.343, de 30 de dezembro de 2024: Atualiza os
valores estabelecidos na Lei n° 14.133/2021 para fins de dispensa de licitacdo e

outras finalidades.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Atc2023-
2026/2024/Decreto/D12343.htm

E fundamental que os servidores municipais se mantenham atualizados quanto as eventuais
alteragOes na legislagao e nos valores para dispensa de licitagao, que sao atualizados anualmente

pelo Governo Federal.
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4. VALORES PARA CONTRATACAO POR DISPENSA DE
LICITACAO

A Lei Federal n° 14.133/2021, em seu artigo 75, incisos I e II, estabelece limites de valores para
contratacdo direta por dispensa de licitacdo. Esses valores foram atualizados pelo Decreto Federal
no° 12.343, de 30 de dezembro de 2024, e atualmente correspondem a:

1. Para obras e servicos de engenharia ou servicos de manutencao de veiculos
automotores (Art. 75, inciso I):
o Valor limite: R$ 125.451,15 (cento e vinte e cinco mil, quatrocentos e cinquenta
€ um reais e quinze centavos)
2. Para outros servigos e compras (Art. 75, inciso II):
o Valor limite: R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e vinte e cinco reais

e cinquenta e nove centavos)

IMPORTANTE: Esses valores devem ser calculados considerando o
somatorio do que for despendido no exercicio financeiro pela
respectiva unidade gestora para objetos de mesma natureza,
independentemente do setor requisitante, conforme disposto no
artigo 35, incisos I e II, do Decreto Municipal n° 73/2024.

Observacao sobre fracionamento de despesas

E expressamente proibido o fracionamento de despesas para adequagdo aos limites de dispensa
de licitacdo. Isso significa que ndo € permitido dividir uma contratacdo em varias menores com o

objetivo de enquadra-las individualmente nos limites de dispensa.

O calculo do limite deve considerar o valor total da contratacdao para o exercicio financeiro,

incluindo todas as possiveis prorrogagtes contratuais.

5. IMPORTANCIA DA FORMALIZACAO DE PROCESSOS

Embora a dispensa de licitacao represente uma simplificacdo no processo de contratacdo, é
fundamental compreender que toda contratacdo por dispensa de licitagdo exige a formalizacao

de um processo administrativo com documentacao adequada.
A formalizacdao adequada do processo de dispensa de licitacdo é essencial para:

1. Garantir a legalidade da contratagdo: A documentagdo completa e adequada demonstra
o cumprimento das exigéncias legais.




Assegurar a transparéncia: Um processo bem documentado permite que qualquer
interessado compreenda os motivos e condigdes da contratagao.

Possibilitar o controle interno e externo: A documentagao adequada facilita a fiscalizacao
pelos érgdos de controle interno e externo (Controladoria Municipal, Tribunal de Contas,
etc.).

Proteger o gestor e os servidores: A correta formalizagao do processo protege os agentes
publicos envolvidos, demonstrando que agiram de acordo com a legislacdo.

Criar histdrico de contratacbes: Permite a consulta futura para orientar novas

contratacdes semelhantes.

A auséncia de formalizacdo adequada do processo pode resultar-em:

Nulidade da contratacao
Responsabilizagao administrativa, civil e até penal dos envolvidos
Multas aplicadas pelos 6rgaos de controle

Dever de ressarcimento ao erario

6. ETAPAS DO PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO DIRETA

O processo de contratagao direta por dispensa de licitacdo deve seguir uma sequéncia logica de

etapas, que sdo descritas detalhadamente a seguir:

ETAPA 1: Documento de Formalizacao de Demanda (DFD)

O Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) é o instrumento que inicia todo o processo de

contratagdo. Ele deve ser elaborado pelo setor requisitante e contém as informagoes basicas

sobre a necessidade a ser atendida.

O que deve conter o DFD:

o vk W=

Identificacdo do setor requisitante

Identificacdo do responsavel pela demanda
Descricao detalhada do objeto a ser contratado
Justificativa da necessidade da contratacao
Quantidade de material/servico a ser contratada

Previsdo de data para entrega do bem ou assinatura do contrato

Como elaborar:

1.
2.

Utilize o modelo de DFD disponibilizado no Anexo V do Decreto Municipal n® 73/2024.

Preencha todos os campos do formulario de forma clara e objetiva.




3. Na justificativa da necessidade, explique detalhadamente por que a contratacdo é
necessaria, quais problemas ela resolvera e quais beneficios trara para a Administracdo
Municipal.

4. Certifique-se de que a quantidade solicitada é compativel com a necessidade real do
setor.

5. O servidor responsavel pela demanda deve assinar o documento.

DICA: Seja especifico ao descrever o objeto. Uma descricdo genérica
pode dificultar a cotacdo de precos e resultar em contratacées

inadequadas.

ETAPA 2: Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia (TR) é o documento que contém os elementos técnicos necessarios e

suficientes para caracterizar o objeto da contratacdo e as condi¢oes de sua execucao.
O que deve conter o Termo de Referéncia:

Definigdo clara e precisa do objeto
Fundamentacao da contratacdo

Descricao detalhada da solucdo como um todo
Requisitos da contratagao

Especificagbes técnicas do objeto

Critérios de medicdo e pagamento

Estimativas de pregos

0l U1 b WMo

Adequagdo orgamentaria
Como elaborar:

1. O TR deve ser elaborado pelo setor requisitante, com apoio técnico do setor de compras
quando necessario.

2. Descreva detalhadamente as caracteristicas do objeto, incluindo qualidade, quantidade,
prazo, local e condigdes de entrega ou execugao.

3. Justifique a necessidade da contratagdo, relacionando-a com os objetivos da
administracdo.

4. Estabeleca critérios claros para recebimento e aceitacdo do objeto.

Indique as obrigacdes das partes (contratante e contratada).

OBSERVACAO: Para contratacées de valor inferior aos limites dos
incisos I e IT do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, a elaboracdo de




Estudo Técnico Preliminar (ETP) é facultativa, conforme disposto no
art. 35, inciso I, do Decreto Municipal n° 73/2024.

ETAPA 3: Dados Orcamentarios

Nesta etapa, deve-se verificar a disponibilidade orcamentaria para a realizagao da contratacdo.
O que deve conter:

1. Identificacdo da dotagdo orgamentaria
2. Demonstracao da compatibilidade, da previsao de recursos ' orcamentarios com o
compromisso a ser-assumido

3. Confirmagao da disponibilidade financeira
Como proceder:

1. Encaminhe o processo ao setor de contabilidade/financas para verificagdo da
disponibilidade orcamentaria.

2. O setor de contabilidade deve informar a dotagdo orcamentaria especifica que sera
utilizada para a contratacao.

3. Deve ser emitida uma declaracdo de disponibilidade orcamentaria, assinada pelo

responsavel pelo setor financeiro.

IMPORTANTE: A contratacdo sO0 pode prosseguir se houver

disponibilidade orcamentaria confirmada.

ETAPA 4: Cotacao (Pesquisa de Precos)

A pesquisa de precos é fundamental para estimar o valor da contratagao e verificar sua adequacdo

aos limites de dispensa de licitagdo.
Como realizar a pesquisa de precos:

1. Obtenha, no minimo, trés cotacdes de fornecedores diferentes, sempre que possivel.
2. Alternativamente, utilize outros paréametros, como:

o Contratacdes similares realizadas pela Administracdo Publica

o Bancos de pregos em sites especializados

o Pesquisa em midia especializada

o Tabelas de referéncia oficiais

Documentos necessarios:




Solicitacdo de cotacdo enviada aos fornecedores
Propostas recebidas (com identificagao completa dos fornecedores)

Mapa comparativo de pregos

Sl

Justificativa, caso ndo seja possivel obter trés cotagdes

DICA: Especifique claramente o objeto na solicitacdo de cotacao
para garantir que os fornecedores compreendam exatamente o que

esta sendo solicitado, evitando propostas incomparaveis.

ETAPA 5: Insercao em Sistema da Cotacao e do Processo

Nesta etapa, todas as informacOes coletadas nas etapas-anteriores devem ser inseridas no

sistema informatizado utilizado pelo Municipio para gerenciamento de compras e contratos.
Procedimentos:

1. Acesse o sistema de compras do Municipio.
2. Cadastre a solicitacdo de compra/contratacao.
3. Insira todas as informagOes do processo:
o Dados do DFD
o Informagbes do Termo de Referéncia
o CotagOes recebidas
o Dados orcamentarios

4. Gere um numero de processo para a contratacao.

OBSERVACAO: Em caso de dividas sobre a operacdo do sistema,
consulte o manual do usuario ou entre em contato com o suporte

técnico.

ETAPA 6: Publicacao para Pretensa Licitacao com Publicacao no
PNCP

Mesmo em casos de dispensa de licitacdo, a publicidade é essencial para garantir a transparéncia

e possibilitar o controle social das contratagdes publicas.
Procedimentos:

1. Prepare um aviso contendo:
o Objeto da contratacdo
o Fundamento legal da dispensa
o Valor estimado




o Prazo para manifestagao de interesse ou envio de propostas (se aplicavel)
2. Realize a publicacao:

o No Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP)

o No site oficial do Municipio

o Em outros meios de divulgacdo, conforme politica de transparéncia municipal

IMPORTANTE: A publicacdo no PNCP é obrigatoria para todas as
contratacées, inclusive as dispensas de licitacdo, conforme
estabelecido no art. 35, § 1°, do Decreto Municipal n° 73/2024.

ETAPA 7: Razao de Escolha do Contratado e Justificativa de Preco

Nesta etapa, deve-se  elaborar um documento justificando a escolha do fornecedor e

demonstrando a adequacao do preco contratado.
O que deve conter:

1. Razao da escolha do fornecedor:
e Explicar por que o fornecedor escolhido é o mais adequado para a contratacdo

o Destacar qualificacOes técnicas, experiéncia prévia, certificacoes, etc.

2. Justificativa do preco:
¢ . Demonstrar que o preco esta de acordo com o praticado no mercado
e Comparar com outras cotacdes obtidas ou contratacdes similares

e Explicar eventuais diferencas significativas de precos

3. Verificacao de regularidade fiscal e trabalhista:

¢ Conforme estabelecido no Decreto Municipal n® 73/2024, € obrigatdria a apresentagao
das seguintes certidoes negativas:

e Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido

e Certidao Negativa de Débitos Estaduais

e Certidao Negativa de Débitos Municipais

e Certificado de Regularidade do FGTS (CRF)

e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT)

e Certidao Negativa de Faléncia e Concordata (para pessoa juridica)




e Declaragao de nao emprego de menor, conforme disposto no inciso XXXIII do art. 7° da

Constituicao Federal

4. Como elaborar:

e Analise cuidadosamente as propostas recebidas.

e Compare n3ao apenas 0s precos, mas também as condigdes de entrega, garantia,
qualidade dos produtos/servicos.

¢ Documente a andlise realizada, indicando os critérios utilizados para a escolha.

¢ Justifique eventuais situacdes em que nao seja escolhido o fornecedor com menor preco.

¢ Anexe todas as certidoes negativas exigidas pelo Decreto Municipal, verificando sua
validade.

e Certifiqgue-se de que as certidoes estdo dentro do prazo de validade no momento da

contratacao.

IMPORTANTE: A auséncia de qualquer certidido negativa ou a
existéncia de certiddo positiva de débitos impede a contratacdo do
fornecedor. Neste caso, deve-se optar pelo proximo fornecedor na
ordem de classificacao que apresente situacao regular, desde que
atenda aos requisitos de habilitacdo e apresente proposta dentro

do valor de referéncia.

DICA: Uma boa justificativa protege o gestor e demonstra que a
escolha foi baseada em critérios técnicos, econdémicos e de

regularidade fiscal, ndo em preferéncias pessoais.

ETAPA 8: Parecer Juridico

O parecer juridico € uma andlise realizada pela assessoria juridica do Municipio sobre a legalidade

do processo de contratacao direta.
Procedimentos:

1. Encaminhe o processo completo ao setor juridico.

2. O parecer juridico deve analisar:
o A adequacdo do enquadramento legal da dispensa
o O cumprimento dos requisitos formais do processo
o A regularidade da documentagdo apresentada

o A minuta do contrato, quando houver




OBSERVACAO: O parecer juridico é obrigatdrio e deve ser emitido
antes da autorizacdo da contratacao pela autoridade competente.

ETAPA 9: Autorizacao de Contratacao

Apds a emissao do parecer juridico favoravel, o processo deve ser encaminhado a autoridade

competente para autorizacao da contratagao.
Procedimentos:

1. A autoridade competente deve analisar-o processo e verificar:
o A regularidade do procedimento
o A conformidade com a legislacdao
o A disponibilidade orcamentaria
o A conveniéncia e oportunidade da contratagdo
2. A autorizacdo deve ser formalizada em documento especifico, assinado pela autoridade

competente.

IMPORTANTE: A autorizacdo deve ser expressa, ndo sendo

admitida autorizacdo tacita ou verbal.

ETAPA 10: Empenho

O empenho é o ato emanado da autoridade competente que cria para o Municipio a obrigacao

de pagamento, reservando o valor necessario para honrar o0 compromisso assumido.

Procedimentos:

1. Apds a autorizacdo da contratacdo, encaminhe o processo ao setor financeiro.
2. O setor financeiro deve emitir a nota de empenho, contendo:

o Dados do credor

o Valor empenhado

o Descrigao do objeto

o Dotagdo orcamentaria

o Modalidade de empenho (ordinario, estimativo ou global)

3. O empenho deve ser assinado pelo ordenador de despesas.

OBSERVACAO: O empenho deve sempre preceder a contratacio,
sendo vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.




OBSERVACAO: Se for contratacdo com obrigacées futuras, além da

nota de empenho deve ser feito contrato.

ETAPA 11: Publicacao e Lancamento no PNCP

Apds a conclusdo do processo de contratagao, € necessario publicar o extrato do contrato ou o

ato que autoriza a contratagao direta.
Procedimentos:

1. Prepare o extrato do contrato ou o ato-de autorizacao da contratacao, contendo:
o Numero do processo
o Fundamento legal da dispensa
o Dados do contratado
o Objeto
o Valor
o Prazo de vigéncia
2. Publigue no:
o Portal Nacional de Contratag6es Publicas (PNCP)
o Site oficial do Municipio
o Portal da transparéncia, conforme politica de transparéncia municipal

IMPORTANTE: A publicacdo deve ocorrer em até 10 (dez) dias tteis
apos a assinatura do contrato ou autorizacdo da contratacéio,
conforme disposto no art. 35, § 1°, do Decreto Municipal n°
73/2024.

OBSERVACAO: A finalizacdo desta etapa pode levar ao lancamento

em outros sistemas, como no AUDESP.

7. CONSERTO DE VEICULOS

O conserto de veiculos merece atencao especial, pois possui regras especificas na Lei Federal n®
14.133/2021 e no Decreto Municipal n° 73/2024.

Base legal

O artigo 38, inciso I, do Decreto Municipal n® 73/2024, estabelece que a dispensa de licitacdo na
forma eletrOnica podera ser utilizada para "contratagdo de obras e servigos de engenharia ou de
servigos de manutengdo de veiculos automotores, no limite do disposto no inciso I do caput do
art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021".




Isso significa que os servigos de manutengao de veiculos seguem o limite de dispensa previsto
para obras e servicos de engenharia, que atualmente é de R$ 125.451,15 (conforme Decreto
Federal n® 12.343/2024).

Procedimentos especificos para conserto de veiculos

1. Diagnostico preliminar:
o Identifique o problema apresentado pelo veiculo
o Realize, se possivel, um diagndstico-interno para determinar a necessidade do
conserto
o Documente a situagdo com fotos e relatorio técnico, se aplicavel
2. Documento de Formalizacdo de Demanda especifico:
o Identifique claramente o veiculo (modelo, placa, ano)
o Descreva detalhadamente os problemas apresentados
o Justifigue a necessidade do conserto para continuidade dos servigos publicos
3. Termo de Referéncia especifico:
o Descreva detalhadamente os servigos a serem realizados
o Especifique as pecas necessarias (quando aplicavel)
o Estabeleca prazos para execucdo dos servicos
o Defina condicOes de garantia para pecas e servigos
4. Cotacdo especifica:
o Solicite orcamentos detalhados, discriminando pecas e servigos separadamente
o Verifique se o fornecedor possui condicoes técnicas adequadas para o servigo
o Compare os precos das pecas com tabelas de referéncia, quando disponiveis
5. Recebimento e verificacdo dos-servicos:
o Designe um servidor com conhecimento técnico para verificar a execucdo dos
servicos
o Documente o estado do veiculo antes e depois do conserto
o Teste o funcionamento do veiculo apds o conserto para verificar a efetividade

dos servigos

IMPORTANTE: Para manutencao de veiculos, é fundamental que a
descricdo dos servicos e pecas seja precisa e detalhada, evitando

termos genéricos como "revisao geral” ou "manutencao preventiva".

Observagdes importantes sobre conserto de veiculos

1. Planejamento da frota: Sempre que possivel, planeje as manutencdes preventivas dos
veiculos de forma a evitar situacbes emergenciais que possam comprometer a

regularidade do processo de contratacdo.




2. Histdrico de manutencgbes: Mantenha um registro detalhado do histérico de manutengoes
de cada veiculo da frota municipal, o que ajudara a identificar padrdes de problemas e
avaliar a qualidade dos servicos prestados por diferentes fornecedores.

3. Controle de gastos: Monitore regularmente os gastos com manutencado de veiculos para
garantir que nao excedam os limites legais para dispensa de licitagao.

4. Verificagdao prévia: Antes de autorizar o conserto, verifique se o valor estimado, somado
a outros gastos com manutengao de veiculos no exercicio, ndo ultrapassa o limite legal

para dispensa de licitagdo.

8. PERGUNTAS E RESPOSTAS FREQUENTES
PERGUNTAS GERAIS SOBRE DISPENSA DE LICITACAO

1. Qual a diferenca entre dispensa e inexigibilidade de licitacao?

Resposta: A dispensa de licitagdo ocorre quando a licitagao é possivel, mas a lei autoriza sua
nao realizacdo por razbes especificas (como valor baixo, situacdo emergencial, etc.). Ja a
inexigibilidade de licitagdo acontece quando a licitacdo € inviavel por impossibilidade de

competicdo, como na contratagdo de artista consagrado ou detentor de patente exclusiva.

2. Posso dividir uma compra em varias menores para enquadrar no limite de

dispensa?

Resposta: NAO. O fracionamento de despesas é expressamente proibido. O calculo do limite
deve considerar o valor total da contratacdao para o exercicio financeiro, incluindo todas as

possiveis prorrogacoes contratuais, por unidade gestora e para objetos de mesma natureza.
3. Quais sao os valores atuais para dispensa de licitagao?
Resposta: Conforme Decreto Federal n® 12.343/2024:

Obras e servicos de engenharia ou manutencdo de veiculos: R$ 125.451,15

Outros servigcos e compras: R$ 62.725,59
4.E obrigatorio fazer processo formal para compras pequenas?

Resposta: SIM. Mesmo para valores baixos, é obrigatéria a formalizacdo de processo
administrativo com toda a documentacdo necessaria. A auséncia de formalizagao pode resultar

em nulidade da contratagdo e responsabilizacdo dos envolvidos.




PERGUNTAS SOBRE DOCUMENTAGAO E PROCEDIMENTOS

5. Quantas cotagdes sao necessarias para a pesquisa de pregos?

Resposta: Deve-se obter, no minimo, trés cotacoes de fornecedores diferentes, sempre que
possivel. Caso ndo seja possivel obter trés cotacdes, deve-se justificar documentalmente o motivo

e utilizar outros pardmetros como contratagdes similares, bancos de precos ou tabelas oficiais.
6. O que acontece se o fornecedor escolhido ndo apresentar as certidoes negativas?

Resposta: A contratacao fica impedida. Neste caso, deve-se optar pelo préximo fornecedor
na ordem de classificacdo que apresente situacdo regular, desde que atenda aos requisitos e

apresente proposta dentro do valor de referéncia.
7. E obrigatorio o parecer juridico em todos os casos?

Resposta: SIM. O parecer juridico é obrigatdrio e deve ser emitido antes da autorizacao da
contratacdo pela autoridade competente, conforme estabelecido no Decreto Municipal n°
73/2024.

8. Preciso publicar a dispensa de licitacao?

Resposta: SIM. E obrigatdria a publicacao no Portal Nacional de Contratacoes Publicas (PNCP)
e no site oficial do municipio. A publicacdo deve ocorrer em até 10 dias Uteis apos a assinatura

do contrato ou autorizacdo da contratacdo.
PERGUNTAS SOBRE PRAZOS E CRONOGRAMA
9. Quanto tempo demora um processo de dispensa de licitacao?

Resposta: O tempo varia conforme a complexidade, mas geralmente leva de 15 a 30 dias para
conclusdo, considerando todas as etapas: elaboracdo da documentagdo, cotacdes, analise

juridica, autorizagao e empenho. Situagoes emergenciais podem ter tramitacdo mais rapida.
10. Posso comegcar a usar o produto/servico antes de concluir todo o processo?

Resposta: NAO. O processo deve ser concluido antes do inicio da execucdo. O empenho deve

sempre preceder a contratacdo, sendo vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

11. Qual o prazo para publicacao no PNCP?




Resposta: A publicacdo deve ocorrer em até 10 dias Uteis apos a assinatura do contrato ou

autorizacao da contratacao, conforme art. 35, § 1°, do Decreto Municipal n® 73/2024.
PERGUNTAS SOBRE CASOS ESPECIFICOS
12. Como proceder em caso de emergéncia?

Resposta: Mesmo em situagdes emergenciais, deve-se formalizar o processo administrativo. A
urgéncia pode justificar a tramitacdo mais rapida, mas nao dispensa a documentacdo obrigatdria.

Documente bem a caracterizagao da emergéncia e sua causa.
13. Posso contratar o mesmo fornecedor varias vezes no ano?

Resposta: SIM, desde que a soma de todas as contratacdes ndo ultrapasse os limites legais
para dispensa de licitacdo no exercicio financeiro. Lembre-se: o limite é calculado por unidade

gestora e objeto de mesma natureza.
14. Como proceder quando ha apenas um fornecedor na cidade?

Resposta: Deve-se buscar cotacoes em outras cidades proximas. Se realmente ndao houver
outros fornecedores, documente essa situacao e justifigue adequadamente. Considere também

a possibilidade de contratacdo por inexigibilidade (se for o caso).
15. Posso contratar pessoa fisica?

Resposta: SIM, desde que seja para servicos compativeis com pessoa fisica e que ela apresente
toda a documentacdo exigida (CPF regular, certidoes negativas de pessoa fisica, etc.). Verifique

se nao ha impedimentos legais especificos.
PERGUNTAS SOBRE MANUTENCAO DE VEICULOS
16. Qual o limite para conserto de veiculos?

Resposta: Os servicos de manutencgao de veiculos seguem o limite de R$ 125.451,15 (mesmo
valor de obras e servigos de engenharia), conforme art. 38, inciso I, do Decreto Municipal n°®
73/2024.

17. Preciso de trés orcamentos para conserto de veiculo?

Resposta: SIM, sempre que possivel. Para servicos de manutencdo de veiculos, é importante
obter orgamentos detalhados, discriminando pegas e servigos separadamente, e verificar se o

fornecedor possui condigGes técnicas adequadas.




18. Como proceder se o conserto custar mais que o orcamento inicial?

Resposta: Se o valor adicional ainda mantiver o total dentro do limite de dispensa, faca aditivo
ao processo com nova justificativa. Se ultrapassar o limite, serd necessario licitar. Por isso, é

importante solicitar orgamentos detalhados e realistas.

PERGUNTAS SOBRE CONTROLE E FISCALIZACAO

19. Quem pode fiscalizar os processos de dispensa?

Resposta: Os processos podem ser fiscalizados pela Controladoria Municipal, Tribunal de
Contas do Estado, Ministério Publico, Poder Legislativo e pela sociedade em geral,

através dos mecanismos de transparéncia e controle social.
20. O que acontece se eu hao seguir os procedimentos corretamente?
Resposta: Pode haver:

Nulidade da contratacao

Responsabilizacao administrativa, civil e penal
Multas dos 6rgaos de controle

Dever de ressarcimento ao erario

Sancodes funcionais
21. Como me proteger juridicamente ao fazer uma dispensa?
Resposta:

Documente tudo adequadamente

Siga rigorosamente as etapas do manual
Justifique todas as decisdes tomadas

Mantenha as certiddes e documentos organizados

Consulte a assessoria juridica em casos de duivida
PERGUNTAS SOBRE SITUACCN)ES PRATICAS
22. E se o fornecedor ndo entregar no prazo?

Resposta: Documente o atraso, notifique formalmente o fornecedor e aplique as penalidades
previstas no contrato ou na legislagdo. Pode ser necessario rescindir o contrato e contratar outro

fornecedor.




23. Posso cancelar um processo de dispensa ja iniciado?

Resposta: SIM, desde que devidamente justificado e antes da assinatura do contrato.

Documente os motivos do cancelamento e comunique aos interessados, se for o caso.

24. Como proceder se aparecer um fornecedor com preco menor apos a contratacdo?

Resposta: Se o contrato ainda ndo foi assinado, pode-se analisar a nova proposta. Se ja foi
assinado, deve-se honrar o compromisso assumido. Para contratos futuros, utilize essa

informacao na pesquisa de pregos.

25. Preciso de contador para fazer o processo?

Resposta: O setor de contabilidade/financas deve participar para verificar a disponibilidade
orcamentaria e emitir o empenho. Os demais procedimentos-podem ser realizados pelo servidor

do setor requisitante, seguindo as orientagdes deste manual.

DICAS IMPORTANTES

26. Quais sao os erros mais comuns em processos de dispensa?

Resposta:

Fracionamento indevido de despesas
Documentagao incompleta ou inadequada
Falta de pesquisa adequada de pregos
Justificativas genéricas ou insuficientes
Nao verificacao das certidoes negativas

Auséncia de publicagao no PNCP

27. Como garantir que estou fazendo tudo certo?

Resposta:

Use sempre este manual como guia
Consulte a assessoria juridica em duvidas
Mantenha-se atualizado com a legislagao
Participe de capacitacdes quando oferecidas
Documente todas as decisdes e justificativas

Revise 0 processo antes de encaminhar




LEMBRE-SE: Em caso de dividas especificas ndo contempladas
nestas perguntas e respostas, consulte sempre a assessoria juridica

do municipio ou os orgdos de controle interno.

IMPORTANTE: Este documento tem caradter orientativo e deve ser
utilizado em conjunto com a legislacdo vigente e as orientacoes da

assessoria juridica municipal.

9. CONSIDERACOES FINAIS

Este manual foi elaborado para orientar os servidores do Municipio de Herculandia na realizacao
de contratacOes diretas por dispensa de licitacdo, de acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021 e
o Decreto Municipal n® 73/2024.

E fundamental que todos os envolvidos nos processos de contratagao compreendam que, mesmo
sendo um procedimento simplificado, a dispensa de licitagdo exige o cumprimento rigoroso de

requisitos legais e a adequada formalizacdo processual.
As orientacdes contidas neste manual visam garantir:

A legalidade das contratacdes
A transparéncia dos procedimentos

A eficiéncia na aplicagao dos recursos publicos

P gy =

A seguranga juridica para-os gestores e servidores

Em caso de duvidas ou situagoes especificas ndo abordadas neste manual, recomenda-se a

consulta a assessoria juridica do Municipio ou aos érgaos de controle interno.

Lembre-se sempre: a contratacdo direta por dispensa de licitacdo é
uma excecdo ao principio da obrigatoriedade de licitar. Portanto,
seus requisitos devem ser interpretados restritivamente e

rigorosamente observados.




ANEXQOS




Anexo I - Checklist de Documentos para Dispensa de Licitacao

o ETAPA 1: DOCUMENTO DE FORMALIZA(}KO DE DEMANDA (DFD)
» 0 Identificacdo do setor requisitante
« 0 Identificagdo do responsavel pela demanda
» 0 Descricao detalhada do objeto
« 0 Justificativa da necessidade
« 0 Quantidades solicitadas
« 0 Data prevista para entrega ou-inicio da execucao
« 0 Assinatura do responsavel
o ETAPA 2: TERMO DE REFERENCIA
« 0 Definigao clara do objeto
» 0o Descricao detalhada da solugao
» o Requisitos da contratacao
» 0 Especificacdes técnicas
« 0 Critérios de medicao e pagamento
« 0 Obrigacoes das partes
o ETAPA 3: DADOS ORCAMENTARIOS
» 0 Dotacao orcamentaria identificada
» 0 Declaragao de disponibilidade financeira
« 0 Assinatura do responsavel financeiro
o ETAPA 4: COTAGAO (PESQUISA DE PREGOS)
« o Minimo trés cotagdes de fornecedores diferentes (quando possivel)
o 0 Mapa comparativo de precos
« o Justificativa (caso ndo seja possivel obter trés cotagdes)
o ETAPA 5: INSERCAO EM SISTEMA DA COTAGAO E DO PROCESSO
« 0 Cadastro no sistema de compras
« 0 Geracao de niumero de processo

0 ETAPA 6: PUBLICAGAO PARA PRETENSA LICITAGCAO




« 0 Aviso publicado no PNCP
« 0 Aviso publicado no site oficial do municipio

o ETAPA 7: RAZAO DE ESCOLHA DO CONTRATADO E JUSTIFICATIVA
DE PRECO

» 0 Justificativa técnica para escolha do fornecedor
» 10 Demonstracao de compatibilidade do preco com o mercado
« 0 CERTIDOES NEGATIVAS:
o o Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido
o 0 Débitos Estaduais
o o Débitos Municipais
o 0O Regularidade do FGTS (CRF)
o o Débitos Trabalhistas (CNDT)
o 0o Faléncia e Concordata (para pessoa juridica)
o o Declaracao de nao emprego de menor
o ETAPA 8: PARECER JURIDICO
» 0 Processo encaminhado a assessoria juridica
« 0 Parecer emitido e anexado ao processo
o ETAPA 9: AUTORIZACAO DE CONTRATACAO
« 0 Anadlise pela autoridade competente
» 0 Autorizagao formal assinada
o ETAPA 10: EMPENHO
o 0 Nota de empenho emitida
o 0 Assinatura do ordenador de despesas
0 ETAPA 11: PUBLICAGAO E LANCAMENTO NO PNCP
» 0 Extrato do contrato ou ato de autorizacao publicado no PNCP

« 0 Registro no site oficial do municipio




Anexo II - Fluxograma do Processo de Dispensa de Licitacao
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INSERCAO EM SISTEMA DA COTAGAO E DO PROCESSO

Lancamento das cotagbes e dados do processo no sistema intemo de gestdo,
todaa Ho de forma digital.

A

PUBLICAGAO PARA PRETENSA LICITACAO com PUBLICAGAO NO PNCP
Publicagiio da intencio de ¢éo no Portal de C
Plblicas (PNCP) para dar p ia a0 @ permitir

A

RAZAO DE ESCOLHA DO CONTRATADO e JUSTIFICATIVA DE PREGO

Elaboragéo da justificativa detalhada para escolha do fornecedor,
a josi da prop e quac&o dos precos.

A

PARECER JURIDICO
Waoglise da legalidade da dispensa e emissia de parecer fundamentadd

/

{ >( DESFAVORAVEL ] £ FAVORAVEL

Processo retoma para comegiies Prosseguir para autorizagio

A

f

AUTORIZAGAO DE CONTRATAGAO

A autoridade competente analisa todo o processo e emite autorizacéo formal
para i da por di de licitagio.

EMPENHO

da nota de emp ) indo a reserva e
ia para i das obrigacd is.

PUBLICAGAO E LANGAMENTO NO PNCP

Publicagéo final da contratacéo no PNCP e demais portais de transparéncia
cumprindo as exigéncias legais de publicidade dos atos administratives.
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