APRESENTACAO

A Procuradoria-Geral do Municipio, no uso de suas atribuicdes, elaborou cartilhas dos
principais procedimentos licitatdrios, realizados pela Administracdo Publica, no intuito de,

padronizar, orientar e agilizar os tramites internos e externos, na forma da legislacao
vigente.
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CARTILHA DE DISPENSA DE LICITACAO
12 ATO - IDENTIFICAGCAO DA NECESSIDADE E APRESENTAGCAO DA MOTIVAGCAO ADMINISTRATIVA

O 6rgdo ou entidade interessada, por meio de ato formal interno (requisicdo),
identificard a necessidade administrativa e apresentara as razdes de interesse publico que
justificam a contratacdo pretendida, apontando explicitamente finalidade publica a ser alcangada.

E dever de o solicitante observar a definicdo das caracteristicas basicas de cada
produto pretendido, tais como: tamanho, cor, capacidade, modelo etc.; sendo vedada a escolha
do material pela marca, conforme enunciado n.2 177 do TCU.

22 ATO - DA ABERTURA DE PROCESSO

O 6rgado ou entidade interessada solicitara ao departamento de Protocolo das
Secretarias/Fundacdes e Autarquias Municipais a abertura e autuagdo do processo de despesa.

32 ATO — DA ELABORAGCAO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O 6rgdo ou entidade interessada, através de servidor obrigatoriamente
identificado (com nome, matricula e assinatura) procederd a elaboracdo do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia, o qual deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva:

a) a necessidade do 6rgdo e a especificacgdo do objeto a ser contratado,
com a definicdo das caracteristicas basicas de cada produto (tamanho, cor, capacidade, modelo
etc.) ou do servico;

b) os critérios de aceita¢do do objeto;

c) a estratégia de suprimento ou metodologia;

d) o cronograma fisico-financeiro (se for o caso);

e) os prazos de execucdo e de recebimento provisorio e definitivo;

f) os prazos e forma de pagamento;

g) os deveres das partes;

h) os procedimentos de fiscalizacdo e de gerenciamento do contrato;

i) a garantia (se for o caso);

j) as sancdes aplicdveis e todas as demais condicdes.

42 ATO — DA CARACTERIZACAO E COMPROVACAO DA SITUAGAO FATICA QUE AUTORIZA A
DISPENSA DE LICITACAO

e Art. 24, incisos | e Il: PEQUENO VALOR

No caso da contratacdo de bens ou servicos ndo continuos de pequeno valor (até
RS 8.000,00 ou RS$15.000,00, dependendo do caso, na forma do art. 23 da Lei 8666/93), o
montante maximo autorizado por lei para a dispensa de licitacdo englobara demanda do 6rgdo ou
entidade interessada para todo o exercicio orcamentario (até 31 de dezembro).



No caso de esta estimativa de custos superar os valores previstos nos incisos | e Il
do art. 24 da Lei n° 8.666/93, o 6rgdo ou entidade interessada estard obrigado a realizar o
competente processo licitatorio.

« Art. 24, inciso IV: EMERGENCIA OU CALAMIDADE PUBLICA

Caracterizam a situacdo de emergéncia, a imprevisibilidade dessa situacdo e a
existéncia de urgéncia concreta e efetiva de seu atendimento, visando afastar risco de danos a
bens, a saude ou a vida das pessoas.

O risco de danos a bens, a saude ou a vida das pessoas, além de concreto e
efetivamente provavel, deve se mostrar iminente e especialmente gravoso, sendo a imediata
contratacao, por meio de dispensa de licitacdo, o meio adequado, efetivo e eficiente para afasta-
lo.

Devem ser adotadas as providéncias cabiveis para que sejam promovidos os
processos licitatérios com a antecedéncia necessaria para a sua conclusdo antes do término do
contrato vigente, evitando-se a descontinuidade da prestacdo dos servicos e a realizacdo de
dispensa de licitacdo, fundamentada no art. 24, inciso IV, quando ndo estiverem absolutamente
caracterizados os casos de emergéncia e calamidade publica estabelecidos no art. 24, IV da Lei n.2
8666/93.

A falta de planejamento do administrador ndo é capaz de justificar a contratacdo
emergencial, devendo ser instaurado processo administrativo para que seja apurada a eventual
responsabilidade do servidor publico que gerou a situagdo de emergéncia ficta.

E obrigatério o aperfeicoamento dos métodos de planejamento e programacio
das futuras licitacdes de maneira a evitar a ocorréncia de contratacdes emergenciais embasadas
no art. 24, inciso 1V, da Lei n° 8.666/1993, e a realiza¢do de pagamentos a titulo de a indenizagao,
por auséncia de suporte contratual (art. 59 da Lei n® 8.666/1993).

 Art. 24, inciso V: LICITACAO DESERTA

Podera ocorrer a contratagao direta quando o certame for infrutifero. O
dispositivo em comento autoriza a dispensa, apenas, se a licitagdo ndao puder ser repetida sem
prejuizo para a Administracdo. Ou seja, se a repeticdo da licitacdo ndo importar prejuizo, a
dispensa é indevida.

* Art. 24, inciso X: COMPRA OU LOCACAO DE IMOVEL

A contratacdo direta exige a caracterizacdo do imdvel como sendo o Unico no
local capaz de atender as necessidades da Administracdo Publica em razao da localizagdo e das
instalacdes. A referida caracterizacdo dar-se-d4 mediante relatdrio técnico expedido por servidor
publico habilitado para este fim.

A justificativa do preco da locagdo do imdvel sera feita por meio de consulta de
mercado para imoveis assemelhados existentes no local ou, ainda, através de avaliacdo realizada



por engenheiro ou arquiteto do quadro da Administracao Publica Municipal.

A vistoria do imdvel, a ser locado, serd realizada por servidor publico (Fiscal do
Contrato) através de formuldrio padrdo (Laudo de Vistoria), onde constarad a identificacdo dos
comodos e a descricdo do estado em que se encontram.

O Laudo de Vistoria constara obrigatoriamente como anexo do contrato de
locacdo.

A compra ou locacdo de imdvel apenas poderd se realizar apdés o
pronunciamento da Geréncia de Patrimoénio Imobilidrio — PGM. GPI. -, que atestara a inexisténcia
ou a indisponibilidade no local, de imdvel publico adequado a satisfacdo da necessidade
administrativa identificada.

« Art. 24, inciso XllI: INSTITUICAO DE PESQUISA, ENSINO OU DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL OU DEDICADA A RECUPERAGAO SOCIAL DO PRESO

A contratacdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituicdo
dedicada a recuperacdo social do preso, desde que a instituicio contratada detenha
inquestiondvel reputacao ético-profissional e ndo tenha fins lucrativos, dispensa a realizagao de
licitacdo.

Em funcdo das peculiaridades dessa hipdtese de contratacdo direta, deve ser
demonstrado o nexo entre a natureza da instituicdo e o objeto contratado.

Além disso, a contratacdao fundamentada nesse inciso obriga o contratado a
executar diretamente o objeto avengado, sendo vedada a subcontratacao.

52 ATO - DA AUTUAGCAO DA PROPOSTA COMERCIAL E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGCAO

O o6rgdo ou entidade interessada autuara a proposta comercial e,
obrigatoriamente, os documentos de habilitacdo juridica e regularidade fiscal do particular a ser
contratado.

Os documentos de qualificagdo técnica e qualificagdo econémico--financeira
serdo autuados quando o caso concreto assim o da exigir.

62 ATO — DA JUSTIFICATIVA DO PRECO

O 6rgdo ou entidade interessada encaminhara o processo administrativo para a
Subsecretaria de LicitacGes e Compras / SAD. SSLC., ou érgdo equivalente, para a realizacdo da
pesquisa de precos de mercado, e assim justificar o preco da proposta, a ser processada nos
moldes do Decreto Municipal n.2 10.025, de 20 de janeiro de 2016.

Nas contratacdes de obras e servicos de engenharia, a Geréncia de Or¢gamento —



SOH. GO. -, ou 6rgdo equivalente das entidades, procedera ao orcamento dos precos referenciais,
a ser processado nos moldes do Decreto Municipal n.2 10.025, de 20 de janeiro de 2016.

N3do havendo a possibilidade de realizagcdo de consulta de mercado, em razdo da
natureza do objeto, o 6rgdo ou entidade interessada justificard o preco proposto mediante a
comprovacdo de que o particular a ser contratado cobra de outros clientes, por objeto em tudo
assemelhado, preco igual ou similar. Essa comprovacdo sera fornecida pelo particular a ser
contratado, através de cépias de Notas Fiscais recentes, planilhas que expressem a composicdo de
todos os custos contratos anteriormente firmados, Notas de Empenho, Atas de Registro de Precos
ou outros documentos idoneos que identifiquem o valor correntemente praticado pelo particular
no mercado.

72 ATO - DA INDICAGAO DA DOTAGAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A DESPESA

O ¢drgdo ou entidade interessada, através do setor competente, indicard a
dotacdo orcamentaria pela qual correrda a despesa, com classificagdao funcional programatica e
categoria econOGmica, assim como procederd ao langamento da Nota de Reserva.

Sem que haja indica¢do de dotagdo orcamentaria, nenhuma despesa podera ser
efetuada.

82 ATO — DA AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A CONTRATAGCAO

O ordenador de despesas do érgao ou entidade autorizara contratacao.

92 ATO — DA JUNTADA DA MINUTA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

O 6rgdo ou entidade interessada autuara a minuta contrato administrativo ao
processo, nos moldes das minutas padrdo, recomendadas pela Procuradoria Geral do Municipio —
PGM.

102 ATO — ANALISE JURIDICA DA DISPENSA DE LICITACAO PELA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIiPIO

O Orgdo ou entidade interessada encaminhara o processo administrativo a
Subprocuradoria de Consultivo / PGM. SC., para analise e aprovacdo, sob pena de nulidade
processual.

Compete a Procuradoria-geral do Municipio / PGM. a execucgdo das atividades de
consultoria juridica e assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo, aos drgdos da
Administracao Direta e entidades da Administragdo Indireta.

112 ATO — DA COMUNICAGCAO A AUTORIDADE SUPERIOR PARA RATIFICAGAO

O 6rgdo ou entidade interessada encaminhara o processo administrativo a



Subsecretdria de Licitacdes e Compras - SAD. SSLC. - para a lavratura de termo de ratificacdo do
Ordenador de Despesa.

Apds a ratificacdo do Ordenador de Despesa, a Subsecretdria de Licitacbes e
Compras - SAD. SSLC. — promoverd a publicacdo do termo no Boletim Oficial do Municipio de
Angra dos Reis.
122 ATO - DA EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do érgdo ou entidade interessada autorizara a emissao
do empenho, o qual devera ser formalizado em nota de empenho pelo servidor responsavel.
132 ATO — DA CONVOCACAO DO PARTICULAR PARA A CELEBRACAO DO CONTRATO

A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM. GCC., ou érgdo equivalente nas
entidades, convocard o particular para assinar o contrato, respeitado o prazo de validade da sua
proposta comercial.

O contrato serd firmado pelo ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade
interessada.
142 ATO — DA PUBLICAGCAO DO EXTRATO CONTRATUAL

A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM. GCC., ou érgdo equivalente nas
entidades, providenciara a publicacdo do extrato contratual no Boletim Oficial do Municipio como
condicdo indispensavel para que o negdcio juridico produza efeitos.

A Administracdo Publica ndo podera exigir o cumprimento de qualquer obrigacado
contratual antes da publicacao.
152 ATO — DA EMISSAO DA ORDEM DE SERVIGCO / FORNECIMENTO

O 6rgdo ou entidade interessada procedera a emissao da ordem de servico ou de
fornecimento.

162 ATO — DA EXECUCAO CONTRATUAL

O Fiscal do Contrato fiscalizard sua execugcdo com vistas a garantir a fiel
observancia do previsto no instrumento contratual.



