PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
PROCURADORIA-EXECUTIVA DE CONTRATOS E CONVENIOS

DOCUMENTOS INDISPENSAVEIS A
INSTRUCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Matérias

- Licitacdo (Fase interna e externa)

- Contratos (Dispensa e Inexigibilidade Licitatéria, Prorrogacdo, Renovagdo, Reajuste,
Repactuacao e Revisdo)

- Convénios (Entidades publicas e privadas)
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APRESENTACAO

Antes de tudo, é preciso registrar que este Manual foi elaborado tendo como base/fonte o
excelente trabalho realizado pelos procuradores do Estado da Bahia. Aproveitamos o
maximo que pudemos; adequamos em outros momentos, conforme o caso, vez que a
Bahia possui legislacao prdpria acerca de Licitacdes.

Este pequeno manual destina-se a cooperar com o trabalho dos agentes publicos que
atuam nos demais 6rgdos e entidades que compdem a Administracdo Publica do
Municipio de Macaé no que tange a instrucdo dos processos administrativos relativos a
licitagdo, contratos e convénios.

Utilizar-se dessa simples publicacéo e atentar para suas orientacfes significa, em outras
palavras, atuar efetivamente para tornar completo, agil e seguro todo o procedimento
envolvendo obras, compras, contratagdo de servigos e convénios.

O esforgo conjunto de todos os servidores redundard na eficacia da resposta do
Municipio para questdes fundamentais, afetas a salde, educacdo, meio ambiente,
seguranca e obras, sem esquecer o principio da legalidade, alem de outros ndo menos

importantes.

Espero que o presente manual possa auxiliar.

Cristiano Ramos da Silva
Procurador — Mat. 9701

Procurador-Executivo de Contratos e Convénios
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PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PROGEM
Procurador-Geral do Municipio — Sérgio Tolledo de Oliveira

I. ORGANIZACAO

PROCURADORIA-EXECUTIVA DE CONTRATOS E CONVENIOS
Procurador-Executivo de Contratos e Convénios — Cristiano Ramos da Silva
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PROCESSOS DA AREA DE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

1) FASE INTERNA DA LICITACAO
Os processos administrativos envolvendo a analise de contratacdo para aquisicdo de

bens, de obras ou de servigos devem ser instruidos com os seguintes documentos:

> AQUISICAO DE BENS

1) Requisicdo do setor interessado (art. 14 da Lei Federal n° 8.666/93);

2) Justificativa quanto & necessidade da contratagdo (art. 38, inciso XII da Lei Federal n°
8.666/93);

3) Definicdo do objeto a ser contratado, de forma precisa, suficiente e clara, vedadas
especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou a realizacdo do contrato (art. 3%, 8 1° inciso | e art. 40, inciso | da Lei
Federal n° 8.666/93);

4) Definicdo das unidades e quantidades a serem adquiridas, em funcao da estimativa do
consumo e utilizagdo provaveis (art. 15, § 7°, inciso Il da Lei Federal n°® 8.666/93);

5) Valor estimado da contratacdo*, baseada em cotacdo de precos no mercado realizada
junto a pelo menos 03 (trés) empresas** ou em consulta documentada aos 6rgdos
oficiais;

* Menor preco encontrado (Decreto Municipal n° 005/2010).

** As cotacOes de preco, com clara indicacdo da empresa proponente e assinatura do
responsavel, devem ser juntadas ao processo.

6) Planilha que expresse a composic¢do dos quantitativos e precos unitarios (art. 40, § 2°,
inciso Il da Lei Federal n° 8.666/93);

7) Estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio financeiro e nos dois
subsequentes, acompanhada das premissas e metodologia de calculo utilizadas (art. 16,
inciso I, 88 2° e 4° da Lei de Responsabilidade Fiscal,

8) Declaracéo do ordenador de despesa de que a despesa tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a lei orcamentaria anual (LOA) e compatibilidade com o plano
plurianual (PPA) e com a lei de diretrizes orcamentérias (LDO) (art. 16, inciso 11, 8§ 1° e

4° da Lei de Responsabilidade Fiscal);
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9) Indicacdo da dotacdo orcamentaria que fard face a despesa (art. 14 da Lei Federal n°
8.666/93) e (Decreto Municipal n° 005/2010 — Nota de Reserva Or¢amentéria);

10) Indicacdo de cronograma fisico-financeiro de desembolso, quando for o caso (art.
40, X1V, letra b da Lei Federal n° 8.666/93);

11) Definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento e 0 prazo ou cronograma de
entrega do (s) bem (ns) (art. 15, 8 79, inciso Il e 40, inciso XVI da Lei Federal n°
8.666/93);

12) Exigéncias do art. 40 da Lei Federal n° 8.666/93:

* Critérios de aceitagdo das propostas.

» Exigéncias de habilitagdo: estando o valor estimado da licitacdo na faixa para a
realizacdo do convite (R$80.000,00) ou em se tratando de fornecimento de bens para
pronta entrega, deve ser indicada expressamente a opcao pela exigéncia de comprovacéo
de patriménio liquido minimo, inclusive seu percentual, limitado a 10% do valor
estimado da contratacdo (facultativa, nestas hipoteses, nos termos do art. 32, 81° da Lei
Federal n° 8.666/93).

» Demais condicOes essenciais para a contratacéo, acaso existentes.

13) Critérios de julgamento de menor prego, observando 0s prazos maximos para
fornecimento do bem; as especificagbes técnicas e 0s pardmetros minimos de
desempenho e de qualidade e as demais condi¢des que devam constar obrigatoriamente
no edital™ (art. 40 da Lei Federal n° 8.666/93);

* A exemplo da exigéncia de garantia contratual, que € facultativa e deve ser fixada pela
autoridade competente de acordo com o vulto e natureza da obra, compra ou servigo, nos
termos do art. 56, caput e § 3° da Lei Federal n® 8.666/93.

14) Copia do ato de designacdo do pregoeiro, da comissdo de licitacdo, leiloeiro
administrativo ou oficial ou do servidor responsavel pelo convite (art. 38, inciso Il da
Lei Federal n® 8.666/93 e art. da Lei Municipal n® 2888/07);

15) Minuta de instrumento convocatério e contrato, contendo as clausulas técnicas (que
devem ser fornecidas pelo setor técnico competente da unidade consulente, respeitado o
padréo aprovado pela Procuradoria-Geral do Municipio);

16) Autorizacdo da autoridade competente para a abertura do procedimento licitatorio
(art. 38, caput, da Lei Federal n° 8.666/93).
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> OBRAS E SERVICOS

1) Requisicdo do setor interessado (art. 7, § 2°, inciso | da Lei Federal n° 8.666/93);

2) Justificativa quanto a necessidade da contratacdo (art. 38, inciso XII da Lei Federal n°
8.666/93);

3) Projeto basico, com definicdo do objeto a ser contratado, de forma precisa, suficiente
e clara, vedadas especificacfes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do contrato (art. 3°, 8 1°, inciso | e art.
40, inciso | da Lei Federal n° 8.666/93);

4) No caso de obras, projeto executivo, quando for o caso (art. 6°, inciso X, art. 40,
inciso V da Lei Federal n° 8.666/93)

5) Valor estimado da contratacdo™, baseada em estimativa de custos obtida no mercado,
realizada junto a pelo menos 03 (trés) empresas** ou em indices oficias***;

* Menor preco encontrado (Decreto Municipal n°® 005/2010).

** As cotacOes de preco, com clara indicacdo da empresa proponente e assinatura do
responsavel, devem ser juntadas ao processo.

*** A utilizacdo do indice EMOP deve sofrer reducdo de 10% (Decreto Municipal n°
005/2010).

6) Planilha que expresse a composicao dos precos unitarios (art. 40, 8 2°, inciso 1l da Lei
Federal n° 8.666/93);

7) Estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio financeiro e nos dois
subsequentes, acompanhada das premissas e metodologia de calculo utilizadas (art. 16,
inciso |, 88§ 2° e 4° da Lei de Responsabilidade Fiscal);

8) Declaracéo do ordenador de despesa de que a despesa tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a lei orcamentaria anual (LOA) e compatibilidade com o plano
plurianual (PPA) e com a lei de diretrizes orcamentarias (LDO) (art. 16, inciso I, 88 1°e
4° da Lei de Responsabilidade Fiscal)

9) Indicagdo da dotacdo orcamentaria que fara face a despesa (art. 7°, § 2°, inciso I1lI) ou
Nota de Reserva Orcamentaria (Decreto Municipal n° 005/2010);

10) Indicacdo de cronograma fisico-financeiro de desembolso, quando for o caso (art.
40, X1V, letra “b” da Lei Federal n°® 8.666/93);

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PROGEM
Avenida Presidente Feliciano Sodré n? 534 /22 Andar - Pago Municipal CEP 27.913-080 Pagina 6



11) Definicdo dos métodos e o prazo de execugdo da obra ou servigo (art. 6°, inciso 1X e
art. 40, inciso XVI da Lei Federal n°® 8.666/93);

12) Exigéncias do art. 40 da Lei Federal n° 8.666/93:

« Critérios de aceitacdo das propostas.

» Exigéncias de habilitagdo: estando o valor estimado da licitacdo na faixa para a
realizacdo do convite (R$150.000,00 - engenharia), deve ser indicada expressamente a
opcao pela exigéncia de comprovacdo de patrimdénio liquido minimo, inclusive seu
percentual, limitado a 10% do valor estimado da contratacdo (facultativa, nestas
hipoteses, nos termos do art. 32, §1° da Lei Federal n° 8.666/93).

» Demais condicOes essenciais para a contratacdo, acaso existentes.

13) Critérios de julgamento de menor preco, observando 0s prazos maximos para a
prestacdo do servico; as especificacfes técnicas e o0s pardmetros minimos de
desempenho e de qualidade e as demais condig¢des que devam constar obrigatoriamente
no edital * (art. 40 da Lei Federal n°® 8.666/93);

* A exemplo da exigéncia de garantia contratual, que é facultativa e deve ser fixada pela
autoridade competente de acordo com o vulto e natureza da obra, compra ou servico, nos
termos do art. 56, caput e § 3° da Lei Federal n° 8.666/93.

14) Cobpia do ato de designacdo do pregoeiro, da comissdo de licitagdo, leiloeiro
administrativo ou oficial ou do servidor responsavel pelo convite (art. 38, inciso Il da
Lei Federal n° 8.666/93 e art. da Lei Municipal n° 2888/07);

15) Minuta de instrumento convocatério e contrato, contendo as clausulas técnicas (que
devem ser fornecidas pelo setor técnico competente da unidade consulente, respeitado o
padréo aprovado pela Procuradoria-Geral do Municipio);

16) Autorizacdo da autoridade competente para a abertura do procedimento licitatorio
(art. 38, caput, da Lei Federal n° 8.666/93).

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PROGEM
Avenida Presidente Feliciano Sodré n? 534 /22 Andar - Pago Municipal CEP 27.913-080 Pagina 7



2) ANALISE DE IMPUGNAQAO DE EDITAL E RECURSO EM LICITA(;AO
Os processos administrativos envolvendo a analise de impugnacéo de edital ou recurso

administrativo em licitacdo devem ser instruidos com os seguintes documentos:

> ANALISE DE IMPUGNACAO DE EDITAL
1) integra da fase interna do procedimento licitatorio, inclusive a minuta do instrumento
convocatorio impugnado;

2) Manifestacdo prévia da unidade de origem quanto & impugnacao apresentada.

>  ANALISE DE RECURSO EM LICITACAO

1) integra do procedimento licitatorio;

2) Prova da comunicagéo aos demais licitantes;

3) Contrarraz6es de recurso porventura apresentadas;

4) Manifestacdo prévia da Comissdo ou do Pregoeiro (883° e 4° do art. 109 da Lei
Federal n° 8.666/93).

3) ADITIVOS CONTRATUAIS (ou apostilas)
Os processos administrativos envolvendo a andlise de prorrogacdo, renovacao,
reajustamento, repactuacdo, revisdo e demais espécies de alteracdes contratuais devem

ser instruidos com os seguintes documentos:

> PRORROGACAO ou RENOVACAO DE CONTRATO

1) Cépia do contrato originario e da proposta apresentada na licitacao;

2) Copia de todos os aditivos e apostilas ja subscritos;

3) Demonstragdo da “vantajosidade” do preco (art. 57, inciso Il da Lei Federal n°
8.666/93);

4) Manifestacdo quanto a incidéncia (pelo setor técnico competente da unidade
consulente) ou renuncia (pela parte contratada) ao reajuste.

5) Autorizacdo da autoridade competente.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PROGEM
Avenida Presidente Feliciano Sodré n? 534 /22 Andar - Pago Municipal CEP 27.913-080 P&gina 8



> ALTERA(;AO QUALITATIVA/QUANTITATIVA DE CONTRATO
1) Copia do contrato originario e da proposta apresentada na licitacéo;

2) Copia de todos os aditivos e apostilas ja subscritos;

3) Manifestacdo do setor técnico competente da unidade consulente;

4) Justificativa para alteracao.

> PEDIDO DE REAJUSTAMENTO, REPACTUACAO E REVISAO DE
CONTRATO

1) Copia do contrato originario e da proposta apresentada na licitacéo;

2) Copia de todos os aditivos e apostilas ja subscritos;

3) Célculo da majoracéo pelo setor técnico competente da unidade consulente.

4) CONVENIOS
Os processos administrativos envolvendo a analise de convénios administrativos devem

ser instruidos com os seguintes documentos:

> CONVENIOS COM ENTIDADES PUBLICAS (Lei Federal n° 8.666/93,
Decreto Federal n° 6.170/07 e Instrucdo Normativa STN n° 01/97):

1) CNPJ da entidade publica;

2) Ato constitutivo da entidade convenente, exceto em se tratando de entes da

Federacdo;

3) Comprovacdo de que a pessoa que assinara o convénio detém competéncia para este

fim especifico - diploma do Chefe do Poder ou representante maximo da entidade,

acompanhado de copia do seu CPF e RG;

4) Prova da regularidade do ente publico perante as fazendas publicas federal, estadual e

municipal do domicilio ou sede do convenente, bem como da regularidade para com a

fazenda do Municipio de Macaé;

5) Prova de regularidade do ente pablico com a Seguridade Social (INSS) e com o

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS);

6) Orcamento devidamente detalhado em planilha, para analise comparativa dos valores

indicados no plano de trabalho e sua adequagdo com os valores de mercado;
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7) Lei Orcamentéria da entidade publica, a qual serdo repassados 0s recursos, em caso
de haver contrapartida de ordem pecuniaria por parte da mesma;

8) Indicacdo das fontes de recurso — dotacdo orgamentaria — que assegurardo a integral
execucdo do conveénio;

9) Estimativa do impacto or¢camentério-financeiro no exercicio financeiro em vigor e nos
dois subsequentes, acompanhada das premissas e metodologia de célculo utilizadas (art.
16, inciso |, 88 2° e 4° da Lei de Responsabilidade Fiscal);

10) Declaracdo do ordenador de que a despesa tem adequacdo orcamentaria e financeira
com a lei orcamentaria anual (LOA) e compatibilidade com o plano plurianual (PPA) e
com a lei de diretrizes orcamentarias (LDO) (art. 16, inciso I, 88 1° e 4° da Lei de
Responsabilidade Fiscal);

11) Declaracdo do ordenador de despesa de que existe disponibilidade de caixa para
pagamento das despesas decorrentes do convénio, quando for o mesmo celebrado dentro
dos dois ultimos quadrimestres do mandato do gestor, prevendo o desembolso de recurso
neste periodo e restando parcelas a serem desembolsadas na proxima gestdo (art. 42, da
Lei de Responsabilidade Fiscal);

12) Em casos de convénios celebrados em ano eleitoral, deve ser observada a
necessidade de assinatura do termo antes de iniciado o prazo de trés meses anteriores ao
pleito eleitoral (art. 73, inciso VI, alinea “a”, da Lei n® 9.504/97);

13) Plano de trabalho detalhado, previamente aprovado pela autoridade competente, com
a clara identificacdo das acOes a serem implementadas e da quantificagcdo de todos 0s
elementos;

14) Em se tratando de construcGes e/ou reformas de iméveis e/ou instalagfes, deve ser
anexado ao processo, juntamente com o plano de trabalho, o projeto basico proprio,
aprovado pelos oOrgdos competentes, acompanhado de: plantas, especificacbes de
materiais, orcamentos, cronograma fisico-financeiro e indicacdo de responsével técnico;
15) Comprovagdo, em casos de obras ou servigo de engenharia, de que 0S recursos
proprios para complementar a execucdo do objeto estdo devidamente assegurados, salvo
se 0 custo total do empreendimento recair sobre a entidade ou 6rgdo descentralizador;
16) Comprovacdo do exercicio pleno da propriedade, mediante certiddo de registro do

bem no cartério de imoéveis, quando o convénio envolver obras ou benfeitorias;
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17) Comprovacéo da capacidade técnica do convenente para a execucdo do conveénio;
18) Comprovacdo da abertura de conta corrente especifica para movimentagdo dos
recursos do convénio;

19) Justificativa da relacdo entre custos e resultados;

20) Minuta do convénio;

21) Autorizagdo da autoridade competente para a celebragéo do convénio.

> CONVENIOS COM ENTIDADES PRIVADAS*

* Os convénios que tenham por objeto “subvencdes sociais” ou *“contribuicfes
sociais” para despesas de custeio ou de capital, conforme o caso, deverdo observar,
necessariamente, a Instrucdo Normativa n° 001/2010 da Controladoria-Geral do

Municipio.

Devem, contudo, apresentar, no minimo, a seguinte documentacao:

1) CNPJ da entidade;

2) Ato constitutivo da entidade convenente;

3) Comprovacdo de que a pessoa que assinara o convénio detém competéncia para este
fim especifico — por exemplo, ata de posse ou ata de elei¢cdo, sempre acompanhadas de
copia de seu CPF e RG;

4) Copia do certificado ou comprovante do Registro de Entidade, fornecido pelo
Conselho Municipal pertinente, quando for o caso;

5) Copia das demonstragdes contabeis do altimo exercicio financeiro;

6) Em se tratando de entidade de utilidade publica, certificado de utilidade publica (lei
especifica);

7) Em se tratando de organizagBes sociais, comprovacdo de que sejam constituidas e
qualificadas em conformidade com a Lei Federal n° 9.687/88;

8) Atestado de regular funcionamento, fornecido por ente ou 6rgao publico local;

9) Prova da regularidade da entidade perante as fazendas publicas federal, estadual e
municipal do domicilio ou sede do convenente, bem como da regularidade para com a

fazenda do Municipio de Macaé;
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10) Prova de regularidade da entidade com a Seguridade Social (INSS) e com o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

11) Declaracdo do convenente, devidamente atestada pela Controladoria-Geral do
Municipio, de que “ndo estd em situacdo de mora ou de inadimpléncia junto a
Administracdo Publica Municipal, relativa a outros recursos anteriormente
repassados”. Isto é, quando da existéncia de convénios anteriores e/ou outros repasses
de verbas para com a entidade, devera ter havido a devida prestacédo de contas;

12) Orcamento devidamente detalhado em planilha, para analise comparativa dos
valores indicados no plano de trabalho e sua adequagéo com os valores de mercado;

13) Indicacéo das fontes de recurso — dotagdo orcamentaria — que assegurarao a integral
execucdo do conveénio;

14) Estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio financeiro em vigor e
nos dois subsequentes, acompanhada das premissas e metodologia de célculo utilizadas
(art. 16, inciso I, 88 2° e 4° da Lei de Responsabilidade Fiscal);

15) Declaracéo do ordenador de que a despesa tem adequacdo orcamentaria e financeira
com a lei orcamentaria anual (LOA) e compatibilidade com o plano plurianual (PPA) e
com a lei de diretrizes orcamentarias (LDO) (art. 16, inciso I, 88 1° e 4° da Lei de
Responsabilidade Fiscal);

16) Declaracdo do ordenador de despesa de que existe disponibilidade de caixa para
pagamento das despesas decorrentes do convénio, quando for o mesmo celebrado dentro
dos dois ultimos quadrimestres do mandato do gestor, prevendo o desembolso de recurso
neste periodo e restando parcelas a serem desembolsadas na proxima gestdo, em atencéo
ao disposto no art. 42 da LRF;

17) Plano de trabalho detalhado, previamente aprovado pela autoridade competente, com
a clara identificacdo das acdes a serem implementadas e da quantificacdo de todos os
elementos;

18) Em se tratando de construgdes e/ou reformas de imdveis e/ou instalagBes, deve ser
anexado ao processo, juntamente com o plano de trabalho, o projeto basico proprio,
aprovado pelos oOrgdos competentes, acompanhado de: plantas, especificacbes de

materiais, orcamentos, cronograma fisico-financeiro e indicacdo de responsével técnico;
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19) Comprovacdo, em casos de obras ou servigo de engenharia, de que 0S recursos
préprios para complementar a execucdo do objeto estdo devidamente assegurados, salvo
se 0 custo total do empreendimento recair sobre a entidade ou 6rgdo descentralizador;
20) Comprovagéo do exercicio pleno da propriedade, mediante certiddo de registro do
bem no cartério de imoveis, quando o convénio envolver obras ou benfeitorias;

21) Comprovacao da capacidade técnica do convenente para a execucao do convénio;
22) Comprovacdo da abertura de conta corrente especifica para movimentacdo dos
recursos do convénio;

23) Em se tratando de convénio para subvencdes, auxilios e contribuigdes, comprovacao
de que o nome da beneficiaria consta na relagdo das entidades candidatas, constante da
lei anualmente publicada para este fim (referente ao exercicio em que o0 ajuste sera
celebrado);

24) Justificativa da relagdo entre custos e resultados;

25) Minuta do convénio;

26) Autorizacdo da autoridade competente para a celebragdo do convénio.

> PRORROGACAO (RENOVACAO) DE CONVENIO

1) Copia do convénio originério;

2) Copia dos aditivos;

3) Manifestacdo do setor técnico competente da unidade consulente acerca da

renovagao.

> ALTERACAO QUALITATIVA/QUANTITATIVA DE CONVENIO

1) Cépia do convénio originario;

2) Copia dos aditivos.

3) Manifestagdo do setor técnico competente da unidade consulente acerca da

prorrogacéo.
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5) CONTRATAQAO DIRETA: DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO
Os processos administrativos envolvendo a analise de contratacdo direta por dispensa ou

por inexigibilidade licitatoria devem ser instruidos com os seguintes documentos:

1) Numeracéo sequencial da dispensa ou inexigibilidade;

2) Caracterizagdo da circunstancia de fato que autorizou a providéncia;

3) Autorizacdo do ordenador de despesa;

4) Indicacdo do dispositivo legal aplicavel;

5) Indicacdo dos recursos orcamentarios proprios para a despesa (Nota de Reserva
Orcamentaria) , conforme Decreto Municipal n® 005/2010);

6) Raz0es da escolha do contratado;

7) Justificativa do preco, inclusive com apresentacdo de orgamentos ou da consulta aos
precos de mercado;

8) Pareceres técnicos, conforme o caso, emitidos sobre a dispensa ou inexigibilidade;

9) No caso de dispensa com fundamento nos incisos | e 1l do art. 24 da Lei Federal n°
8.666/93, expressa indicagdo do valor estimado para a contratacao;

10) Prova de regularidade para com as fazendas federal, estadual e municipal do
domicilio ou sede da empresa, bem como de regularidade para com a fazenda do
Municipio de Macaé;

11) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS).

Além dos documentos listados acima, se a dispensa ou inexigibilidade tiver

fundamento no:

Art. 24, inc. IV: caracterizacdo da situacdo de urgéncia e emergéncia.

Art. 24, inc. V:
1) autos da licitacdo deserta.

2) justificativa da ndo repeticéo.
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Art. 24, inc.VIII:
1) copia dos estatutos da entidade,

2) prova da compatibilidade do preco.

Art. 24, inc. X:

1) demonstracdo das necessidades de instalacdo e localizacdo que condicionaram a
escolha do imdvel;

2) compatibilidade do preco locativo com o de mercado, segundo avaliagdo prévia;

3) expediente do dirigente maximo do 6rgao interessado em locar um imovel, expondo a
finalidade da locacéo e as caracteristicas do imdvel desejado;

4) declaracdo da Secretaria da Administracdo de inexisténcia de imével de propriedade
do Municipio em condi¢cBes adequadas a ocupacdo pelo 6rgdo interessado ou
justificativa do solicitante da ndo aceitacdo do imdvel disponibilizado pela
Administracéo;

5) exposicdo de motivos do Orgao, esclarecendo a preferéncia por determinado imovel,
em razdo dos fins a que se destina, da infraestrutura urbana, cujas necessidades de
instalagdo e localizagéo condicionem a sua escolha;

6) informacdo do 6rgédo de que a area construida é adequada a sua instalacdo, em razéo
do numero de funcionarios que exercera as atividades no local, bem como dos
equipamentos que serdo instalados e necessarios ao tipo de atividade a ser exercida;

7) planta do imovel; titulo de dominio ou comprovacgdo da legitimidade de posse que
autorize o locador a celebrar contrato de locacao; certiddo negativa ou positiva de efeitos
negativos e numero de inscri¢cdo do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU e cépia
quitada das Gltimas contas de energia elétrica e agua;

8) memorial descritivo (dispensavel quando houver laudo de avaliacdo realizados por
peritos do Muncipio), acompanhado de fotos do estado do imovel (cobertura, calhas,
forro, piso, paredes, pintura, esquadrias, vidros, portas, janelas, fechaduras, sanitarios),
especialmente as instalacOes elétricas e hidraulicas, com expressa referéncia a eventuais
defeitos existentes, sendo esse memorial firmado pelo locador e pelo locatario e devendo

fazer parte do instrumento contratual;
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9) indicacdo da existéncia de recursos orgamentarios para atendimento da despesa, em
conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal (Nota de Reserva Orgcamentéria,
conforme Decreto Municipal n® 005/2010);

10) laudo de avaliacdo ou, na sua impossibilidade devidamente justificada,
demonstracdo da compatibilidade do valor do aluguel proposto com o0s niveis dos

aluguéis de imdveis similares na mesma localidade.

Art. 24, inc. XI:
1) cdpia do processo licitatorio;
2) copia do contrato;

3) copia do ato de rescisao do processo.

Art. 24, inc. XII1:

1) coOpia estatutos da entidade;

2) pertinéncia entre o objeto do contrato e a finalidade da instituicéo;
3) ndo-lucratividade;

4) inquestionavel reputacdo ético-profissional.

Art. 24, inc. XVI:
1) ato instituidor do 6rgéo ou entidade;

2) comprovacdo da compatibilidade dos seus fins com o do objeto a ser contratado.

Art. 24, inc. XVII:
1) comprovacdo da exclusividade do fornecimento de pecas, como condi¢cdo para
continuidade da vigéncia da garantia.

2) prova da vigéncia do periodo de garantia técnica.

Art. 24, inc. XX:

1) copia dos estatutos da associacao;

2) finalidade ndo-lucrativa da entidade;
3) idoneidade da associacao;

4) compatibilidade dos precos praticados com os do mercado.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PROGEM
Avenida Presidente Feliciano Sodré n? 534 /22 Andar - Pago Municipal CEP 27.913-080 Pagina 16



Art. 24, inc. XXI1V:

1) copia dos estatutos da entidade;

2) compatibilidade do objeto do contrato com a finalidade social especifica da entidade;
3) copia do contrato de gestdo, a fim de verificar a compatibilidade do objeto do contrato

com as atividades nele contempladas.

Art. 25, inc. I: comprovacdo da exclusividade através de atestado fornecido pelo 6rgao
de registro do comércio do local, pelo sindicato, federacdo ou confederacdo, ou, ainda,
pelas entidades equivalentes.

Art. 25, inc. II:

1) comprovacgdo de que o servigo técnico se enquadra nas hipoteses do art. 13 da Lei
Federal n° 8.666/93;

2) comprovacdo da singularidade do objeto;

3) comprovacéo da notoriedade da especializacdo, conforme § 1°.

Art. 25, inc. I11: justificativa da escolha do profissional do setor artistico.

6) RECONHECIMENTO DE DIVIDAS
Os processos administrativos envolvendo a analise de reconhecimentos de dividas

devem ser instruidos com os seguintes documentos:

1) Justificativa quanto a auséncia de contratacdo regular;
2) Nota fiscal atestada por dois servidores com assinatura sobre carimbo, bem como pelo
responsavel pela Secretaria/Orgdo Municipal;

3) Demonstracdo da compatibilidade do preco.
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