APRESENTACAO

A Procuradoria-Geral do Municipio, no uso de suas atribuicOes, 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 INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
12 ATO - IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE E APRESENTACAO DA MOTIVAGAO ADMINISTRATIVA

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

E dever do solicitante observar a definicio 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 DO PROCESSO

O 6rgdo ou entidade interessada solicitard ao departamento de Protocolo das
Secretarias/Autarquias e Fundacdes a autuagdo do processo de despesa.

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

O 6rgdo ou entidade interessada, através de servidor obrigatoriamente
identificado (com nome, matricula e assinatura) procederad 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 especificacdo do objeto a ser contratado, com a
definicdo das caracteristicas basicas de cada produto (tamanho, cor, capacidade, modelo etc) ou do
servigo;

b) os critérios de aceitacao do objeto;

c) a estratégia de suprimento ou metodologia;

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

e) os prazos de execugdo e de recebimento provisdrio 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 condicGes.

42 ATO - DA CARACTERIZACAO E COMPROVAGCAO DA SITUAGCAO FATICA QUE AUTORIZA A
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

A inviabilidade de competicao pode ocorrer por diversos motivos. Pode ser que
exista apenas um fornecedor para o produto. Desde que, é claro, o produto seja caracterizado sem
vicio de direcionamento, o que ocorre quando se define marca ou caracteristicas tdo peculiares
gue sé podem ser satisfeitas por uma marca.

Consideram-se validos os certificados de exclusividade emitidos pelos entes



enumerados no inciso | do art. 25 da Lei n° 8.666/1993 (Sindicato, Federacdo ou Confederac¢do
Patronal ou entidade equivalente) ou por instituicdo confidvel e idonea que detenha credibilidade
e autonomia em relacdo ao mercado privado, ainda que ndo seja drgao de Registro de Comércio e
nao tenha natureza sindical.

Ha também as hipdteses de servicos singulares, assim chamados aqueles
cuja prestacdo e o resultado se diferenciam segundo o prestador. Sdo, em geral, servicos de
natureza intelectual, em que a Administracdo ndo é capaz de determinar o produto, o resultado
esperado. Este é configurado pelo prestador, por seu modo peculiar, sua metodologia prépria.

Nessa hipdtese, tratada no inciso Il do art. 25 (situagdes do art. 13), a Lei
apenas versa sobre a reducdo da discricionariedade do Administrador no processo de escolha do
contratado, impondo que recaia a contratacdo sobre empresa ou profissional de notéria
especializagdo.

Na hipdtese do inciso lll, deverd ser demonstrado o reconhecimento local ou
regional do artista, comprovada a exclusividade do agente que o representa, bem como se o valor
cobrado para a Administracdo estd de acordo com o praticado no mercado. Cabe ressaltar que a
exclusividade ndo é para o dia do evento, devendo ser demonstrado que a inexigibilidade de
licitacdo ocorre, apenas, com aquele agente que representa o artista.

O rol de incisos do art. 25 da Lei n° 8.666/1993 (1, Il e lll) ndo abrange todas
as hipdteses de inexigibilidade, ou seja, é apenas exemplificativo.

O drgdo ou entidade interessada, por meio de Relatério Técnico assinado por
Servidor Publico habilitado para tanto, caracterizard e comprovara a situacao fatica que autoriza a
inexigibilidade de licitagdo, fazendo autuar toda a documentagao necessaria.

52 ATO — DA AUTUACAO DA PROPOSTA COMERCIAL E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

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

Os documentos de qualificacdo técnica e qualificacdo econdmico-financeira serdo
autuados quando o caso concreto assim o exigir.

62 ATO — DA JUSTIFICATIVA DO PRECO

O 6rgdo ou entidade interessada encaminhard o processo administrativo para a
Subsecretaria de Licitacdes e Compras / SAD.SSLC, ou 6rgdo 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.

N3o havendo a possibilidade de realizagao de consulta de mercado em razdo da
natureza do objeto, o érgdao ou entidade interessada justificard o preco proposto mediante a
comprovacao 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 INDICACAO DA DOTAGAO ORGAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A DESPESA

O 6rgdo ou entidade interessada, através do setor competente, indicara a
dotacdo orcamentdria pela qual correrd a despesa, com classificacdo funcional programatica e
categoria econGmica, assim como procederd o langcamento da Nota de Reserva.

Sem que haja indicagdo de dota¢do orgamentaria, nenhuma despesa podera ser
efetuada.

82 ATO — DA AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A CONTRATAGCAO
O ordenador de despesas do érgao ou entidade autorizara contratagao.
92 ATO - DA JUNTADA DA MINUTA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

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

102 ATO — DA ANALISE JURIDICA DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO PELA PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

O 6rgdo ou entidade interessada encaminhard o processo administrativo a
Subprocuradoria de Consultivo/PGM.SC. para andlise e aprovacdo, sob pena de nulidade
processual.

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

112 ATO — DA COMUNICAGAO A AUTORIDADE SUPERIOR PARA RATIFICAGAO

O o6rgdo ou entidade interessada encaminhard o processo administrativo a
Subsecretaria de Licitacdes e Compras —SAD.SSLC. ou érgdo equivalente, para a lavratura de termo
de ratificacdao do Ordenador de Despesa.

Apds a ratificacdo do Ordenador de Despesa, a Subsecretaria de Licitaces e
Compras —SAD.SSLC. ou érgdo equivalente, promovera a publicacdo do termo no Boletim Oficial do
Municipio de Angra dos Reis.

122 ATO - DA EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do drgdo ou entidade interessada autorizard a emissao
do empenho, o qual deverd 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 drgdo equivalente nas
entidades, convocara o particular para assinar o contrato, respeitado o prazo de validade da sua

proposta comercial.

O contrato serd firmado pelo ordenador de despesas do érgdo ou entidade
interessada.

142 ATO - DA PUBLICAGAO DO EXTRATO CONTRATUAL
A Geréncia de Contratos e Convénios — CGM.GCC. ou d6rgdo equivalente nas
entidades, providenciard a publicacdo do extrato contratual no Boletim Oficial do Municipio como

condicdo indispensavel para que o negdcio juridico produza efeitos.

A Administracdo Publica ndo poderd exigir o cumprimento de qualquer obrigacao
contratual antes da publicacao.

152 ATO — DA EMISSAO DA ORDEM DE SERVIGO / FORNECIMENTO

O 6rgdo ou entidade interessada procedera a emissdo da ordem de servi¢o ou de
fornecimento.

162 ATO — DA EXECUGAO CONTRATUAL

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



