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MUNICIPIO DE PALMEIRA
ESTADO DO PARANA

CHECKLIST —-INEXIGIBILIDADE PARA LOCACAO OU AQUISICAO DE
IMOVEIS

Os processos de despesa que visem a abertura de contratacfes diretas através de Inexigibilidade de
Licitagdo visando a locacdo ou aquisicdo de imdveis, deverdo ser instruidos com os seguintes documentos,
respeitando a ordem descrita:

I- Termo de Referéncia finalizado (em word e pdf);
O Termo de Referéncia deverd ser elaborado conforme ~~ANEXO 04 - TERMO DE
REFERENCIA PARA CONTRATACAO DIRETA - NOVA LEI".
No Protocolo devera ser inserido o arquivo em pdf, o qual devera estar devidamente assinado
pelo responsavel pela sua elaboragcdo e pelo ordenador da despesa. Também devera ser
inserido o arquivo em word, o qual servird como base para elaboragdo do edital.
Obs.: arquivos em word ndo entrardo no agrupamento do processo.

II- Estudo Técnico Preliminar — ETP, se for o caso;
Para as contratagdes diretas, o Estudo Técnico Preliminar - ETP ¢ documento facultativo nos
termos do §1° do art.66 do Decreto Municipal n°. 16.059/2023. Todavia, a opgao pela
dispensa deste documento devera ser justificada no Termo de Referéncia.
Se elaborado, deverd seguir o ""Modelo de Estudo Técnico Preliminar’’, disponivel para
download.
O ETP ¢ um documento essencial na etapa de planejamento da contratacdo. Deve evidenciar
o problema a ser resolvido e a sua melhor solugdo, de modo a permitir a avaliacdo da
viabilidade técnica ¢ econdmica da contratacao.

II1- Analise de riscos, se for o caso;
Para as contratagdes diretas, a Analise de Riscos é documento facultativo nos termos do §1°
do art.66 do Decreto Municipal n°. 16.059/2023. Todavia, a opgdo pela dispensa deste
documento devera ser justificada no Termo de Referéncia.
Se elaborado, devera seguir o ""Modelo Mapa para Analise de Riscos”".
Em sintese, visa demonstrar os riscos da execucdo contratual, expondo o que no futuro
podera acarretar problemas, qual das partes tem mais condigdes de enfrenta-los e administra-
los, com o objetivo de conferir eficacia nas solu¢des dos problemas quando surgirem, reduzir
custos extraordinarios decorrentes de surpresas que serdo evitadas, e esvaziar os litigios,
gerando mais harmonia na relagao contratual.

IV- Solicitacao de despesa;

Considerando que a Constituigdo Federal veda o inicio de programas ou projetos ndo
incluidos na Lei Or¢amentaria Anual (LOA) e a realizacdo de despesas ou a assungao de
obrigagdes diretas que excedam os créditos orcamentdrios ou adicionais (art.167, I e II da
CF); que a Lei Federal n°. 4.320/64 veda a realizagao de despesa sem prévio empenho (art.
60); e que o inciso IV do art. 72 da Lei Federal 14.133/2021 exige que haja a previsdo de
recursos orcamentarios suficientes para arcar com o compromisso a ser assumido; devera ser
anexada Solicitacdo de Despesa, sem vinculacdo de fornecedor, a fim de "'reservar’” os
recursos orcamentarios necessarios ao pagamento das obrigagdes decorrentes do objeto a ser
executado, com o objetivo de reunir as varidveis basicas para formalizagdo da despesa, dando
condig¢des de executar plenamente tal acdo e desta forma satisfazendo o interesse publico.

V- Avaliacao prévia do bem, do seu estado de conservacio, dos custos de adaptacoes, quando
imprescindiveis as necessidades de utilizacio, e do prazo de amortizacio dos investimentos;
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Nos termos do inciso I, §5° do art.74 da Lei 14.133/2021, € necessario que o processo seja
instruido com a avaliagdo prévia do bem. Esta avaliagdo sera realizada pela Comissdo de
Avaliacao de Imoveis e ja deverd integrar o processo de despesa (ndo havera tramitagdo do
processo de despesa para a Comissao de Avaliagdo de Imoveis, ou seja, a Secretaria devera
providenciar a avaliagdo antes da abertura do processo de despesa);

VII - Declaragao assinada pela autoridade competente certificando que nio existem imoveis
publicos vagos e disponiveis que atendam o objeto;
A autoridade competente deverd atestar a inexisténcia de imdveis publicos vagos para
atendimento do objeto. Nos termos do art. 72 do Decreto 16.059/2021 este ateste devera ser
realizado através de declaragdo conforme modelo disponivel para download.

VIII - Justificativas que demonstrem a singularidade do imdvel a ser comprado ou locado pela
Administracio e que evidenciem a vantajosidade de sua escolha;
A Secretaria devera instruir o processo com as justificativas que demonstrem a singularidade
do imdvel e que evidenciem a vantajosidade de sua escolha;

IX- Proposta da contratada ou outro documento que traga os dados e valor da contratacio;
E necessario juntar ao processo a proposta da contratada ou outro documento que traga o
valor ¢ os dados da contratacao direta.

X- Ficha do fornecedor;
Como o fornecedor a ser contratado ja ¢ conhecido, ¢ necessario efetuar/atualizar seu
cadastro no sistema informatizado de gestdo do Municipio. Os dados cadastrais corretos sdo
de extrema importancia para contato futuro e também para homologagdo do processo.
Assim, o servidor responsavel deve conferir se o cadastro estd completo e as informagdes
atualizadas, juntando a ""Ficha do Fornecedor’” para atestar este procedimento;

XI- Documentos de habilitacéo;
Os documentos de habilitacdo indicados no Termo de Referéncia deverdo ser anexados ao
processo a fim de confirmar a habilitacdo da Contratada.
Obs.: E importante salientar que é a Secretaria que indica 0s documentos necessarios para
habilitacdo e se houver a indicagdo no Termo de Referéncia, o0 documento citado deve ser
anexado ao processo.
* Né&o esquecer de anexar a Consulta Consolidada de Pessoa Juridica, mantido pelo
Tribunal de Contas da Unido (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/) e a Consulta de
restricdes ao direito de contratar com a Administracdo Publica, mantido pelo Tribunal
de Contas do Estado do Parana (https://crcap.tce.pr.gov.br/Consultarimpedidos.aspx).

A tramitacdo interna destes processos seguira o fluxo previsto no fluxograma™” 3 - FLUXOGRAMA

- TRAMITACAO INTERNA DOS PROCESSOS DE DESPESA - INEXIGIBILIDADES E DEMAIS
DISPENSAS™.

E importante destacar que a instrugéo correta dos processos de despesa, facilita sua analise e otimiza

a tramitacéo interna.

A ordem descrita acima devera ser seguida na abertura do segundo processo administrativo, logo

apos a conclusédo da pesquisa de precos.

Para facilitar, foram disponibilizados arquivos em pdf com o0 nome de cada documento que devera

instruir o processo de contratacdo direta. A Secretaria devera utiliza-los para organizar o processo aberto.
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ATENCAO: Os processos de despesa sao disponibilizados na integra no Portal da Transparéncia. A
intencdo destas instrugdes € que 0s processos figuem mais claros e objetivos, contendo todos o0s
elementos necessarios a sua formalizacéo, a fim de facilitar a compreenséo de seu contetdo!



