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PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
PROCURADORIA DE LICITAGCOES, CONTRATOS E CONVENIOS

LISTA DE VERIFICAGAO PARA LOCAGAO DE IMOVEL
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
Art. 74,V da lei 14.133/2021.

ORIENTAGOES GERAIS PRELIMINARES

LEGENDA: e E OBRIGATORIO o preenchimento de TODOS os requisitos indicados
na LV, com indicagao das pdginas.

e A auséncia de documento/requisito deve ser excepcional,
expressamente motivada nos autos, com indicagdo das paginas
em que consta a justificativa.

S= SIM (requisito presente)

N=NAO (se ausente, indicar justificativa)
PG.= Pagina (conforme pdf)

Processo eletronico — Os atos processuais deverdo realizados por meio do sistema de processo eletrdnico (art.
52 do Decreto n®3.778/2021), com a instrucdo dos documentos no sistema apropriado, em formato compativel
com o sistema adotado, conteudo legivel e em formato pesquisavel.

E vedado o uso de documentos digitalizados /escaneados que impossibilitem a busca automatizada, em
descumprimento ao art. 82, §39, inciso Ill, da Lei 12.527/2011 (LAl)

Os documentos devem ter assinaturas eletronicas ou digitais (Lei Federal n2. 14.063/2020)

1. | FASE DE PLANEJAMENTO S/N | FL/NI

v’ Abertura do procedimento eletrénico no SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA -
SIGA;

v Designacdo dos agentes publicos responsaveis pelo desempenho das fungdes essenciais a
contratagdo (art. 72), atentando-se a figura do agente de contratacdo, que deve figurar entre os
servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administragao Publica
Estadual (art. 69, LX)

v’ DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA;

*** A demanda, inicialmente, é a necessidade de um espago para funcionamento do 6rgdo, nio
necessariamente a locacdo, uma vez que o ETP deve evidenciar se a solugdo adequada é aquisicdo de um
imovel, a locagdo, ou a reforma, o que necessita de estudo e planejamento.

v Indicar o objeto no Planejamento Anual do drgao.

v’ Se ausente o Planejamento Anual deve indicar as razoes e argumentos justificadores da omissao.

v ETP (Estudo Técnico Preliminar)

o Estudo Técnico Preliminar que demonstre ser a locagdo a melhor opgdo em detrimento de outras,
como a cessdo, a permuta, a doagdo, a aquisicdo ou a desapropriagao.

* O ETP devera contemplar, pelo menos, a descricdo da necessidade, a estimativa do quantitativo, a
estimativa do valor, a manifestacdo sobre o parcelamento e a manifestacdo sobre a validade da
contratacdo, salvo justificativa expressa.

*Além disso, o ETP devera contemplar, naquilo que couber, os requisitos previstos no art. 52 da IN
103/SEGES/ME, especialmente:

o Comprovagdo de inexisténcia de imdveis publicos disponiveis que atendam a necessidade

o Justificativa da escolha da modelagem de contratagdo;

Lista de verificacdo atualizada em junho de 2024



&= PGE
AMAPA

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
PROCURADORIA DE LICITAGOES, CONTRATOS E CONVENIOS

o requisitos minimos e desejaveis do imdvel pretendido em termos de caracteristicas fisicas
necessarias para atendimento da demanda, proximidade de servigos disponiveis, vida util,
benfeitorias, especificidades do mercado local, dentre outros;
*** Aqui, note-se que a exigéncia é quanto aos requisitos minimos que um imadvel tem que ter
para atender as necessidades da Administragdo. Nao se trata de ja ter sido escolhido um imovel
e descrever suas caracteristicas nesse momento.

o Estimativa da drea minima

o Estimativa do custo da contratagao, mensal e total

v’ CHAMAMENTO PUBLICO
o Antes de optar pela inexigibilidade foi conferida a devida publicidade a pretensdo da
Administragdo Publica de locar um imével com as caracteristicas apontadas no ETP, oportunizando
que outros fornecedores oferegam seus imdveis para a contratagao.

* Caso verificar-se que dois ou mais imdveis atendem as necessidades da Administragdo, sera necessdria a
realizagcdo de procedimento licitatério (art. 51 da Lei n? 14.133/2021)

v' ANALISE DE RISCOS

* A andlise de riscos é etapa do Planejamento da contratagdo que deve ser usada para identificar os
eventos que podem impactar ou comprometer o sucesso da contratagdo ou sua boa execugdo. Os
eventos devem considerar as licGes aprendidas em outras contratagGes semelhantes para evitar
problemas ja ocorridos em contratagdes passadas. Sugere-se para cada risco identificado:

a) descrever o risco; b) estimar a probabilidade de ocorréncia (e.g. alta, média e baixa); c) estimar o
impacto, caso se materialize em um evento (e.g. alto, médio e baixo); d) estimar o risco, como fungdo da
probabilidade e do impacto (e.g. alto, médio e baixo); e) para os riscos que ensejarem tratamento:

el) definir as agdes necessarias para mitigar a probabilidade de ocorréncia ou o impacto, caso se
concretize; e2) definir os responsaveis por cada agdo de mitigagdo; e3) definir os periodos de execugdo
das acGes de mitigacdo (2)

* A andlise de riscos ndo se confunde com a Matriz de Riscos, cldusula contratual de utilizagdo obrigatéria
em contratos de grande vulto (valor estimado acima de RS 200 milh&es) e em contratos realizados sob
os regimes de contratagdo integrada e semi-integrada, em que o contratado para obras e servigos de
engenharia é responsavel desde a elaboracdo dos projetos até a entrega final do objeto.

v PARECER REFERENCIAL: Verificar se o objeto tem Parecer Referencial, se houver, devem ser
juntados aos autos o Parecer Referencial e a respectiva Declaracdo de Conformidade.

v’ * |dentificada a necessidade e a solugdo mais adequada para satisfacdo da demanda, deve o érgao
acessar o site da Procuradoria-Geral do Estado para se informar quanto a existéncia de Parecer
Referencial sobre o objeto da contratacdo. Havendo Manifestacdo Referencial vigente, o
procedimento a ser adotado é o previsto no Parecer, sob pena de devolugdo dos autos quando da
remessa a PGE para andlise de legalidade da contratacgao.

2. TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO E PESQUISA DE PRECOS | |

v O Termo de Referéncia devera conter, no minimo:
o A descricdo clara e precisa do objeto, conforme catdlogo eletronico de padronizagao;
A fundamentacgdo da contratacdo, acompanhada de suas justificativas;
Requisitos e especificacdes (qualitativas e quantitativas)
Prazo da execucdo e do contrato, bem como possibilidade de prorrogacao, se for o caso.
Modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;
o Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto serd acompanhada
e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade;

O O O O
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o Critérios de medigdo e de pagamento;

o Exigéncia ou ndo de amostras, vistorias ou garantias, bem como condi¢Ges de manutengdo
e assisténcia técnica do produto, quando for o caso.

o Forma e critérios de selegdo do fornecedor;

o Estimativas do valor da contratagdo***, acompanhadas dos precgos unitarios referenciais,
das memodrias de célculo e dos documentos que Ihe ddo suporte, com os parametros
utilizados para a obtengdo dos pregos e para os respectivos cdlculos, que devem constar de
documento separado e classificado;

o Adequacgao orgamentadria;

v’ Ha justificativa quanto as exigéncias de praticas e/ou critérios de sustentabilidade, ou mesmo
sua dispensa no caso concreto.

v’ JUSTIFICATIVA DO VALOR

oProposta de valor para a locagdo, datada e assinada, com o valor mensal, vigéncia e condi¢cGes
guanto aos encargos (contas de consumo, tributos e outros).

oNegociagdo para a contratacdao pelo menor valor possivel, com o fim de obter proposta mais
econdmica para a administragao publica, observando o valor maximo apresentado no laudo de
avaliacdao em relagdo ao valor do aluguel.

oComprovantes de que o pre¢o proposto é o mesmo ja praticado no mercado, a exemplo de alugueis
anteriores, ou outras documentagdes que possam subsidiar a justificativa, além do laudo de
avaliagdo do imdvel.

** E vedada a contratacdo direta por inexigibilidade caso a justificativa de precos demonstre a
possibilidade de competicao.

v" PARECER TECNICO (art. 72, Il)

o Parecer técnico indicando que o imdvel escolhido atende as necessidades da Administragao,
conforme descrito nos instrumentos da contratagdo, acompanhando dos documentos que
comprovem a justificativa, bem como indicando as razdes pelas quais é o imdvel mais adequado
para a contratagdo pretendida.

3.  DOS REQUISITOS DA LEI N2 14.133/2021 (ART. 74, §52)

v’ LAUDO DE AVALIACAO DO BEM, COM REGISTRO FOTOGRAFICO

o Aforma de comprovacao do preco de mercado da locagdo deve ocorrer por avaliagdo do movel,
regra geral, feita por meio de agentes da prépria Administragdo, responsaveis pela elaboracdo dos
laudos de avaliacdo.

o O laudo deve indicar, o estado de conservacdo do bem, os custos de adaptagGes, quando
imprescindiveis as necessidades de utilizacdo, e o prazo de amortizagdo dos investimentos, quando for
0 Ccaso;

v CERTIFICAGAO DE INEXISTENCIA DE IMOVEIS PUBLICOS VAGOS E DISPONIVEIS QUE ATENDAM
AO OBIJETO;
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v JUSTIFICATIVA DA SINGULARIDADE DO OBJETO

4. DOCUMENTAGAO DO IMOVEL | |
v’ REGISTRO DO IMOVEL comprovando a titularidade;

v/ PLANTA DE LAYOUT;

v/ CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS DE IPTU;

4 DECLARACAO ANUAL de quitagdo de débitos de energia elétrica, dgua e esgoto;
v CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS CONDOMINIAIS, se for o caso.

* Recomenda-se, ainda, que seja solicitada a certiddo vintenaria do imovel.
* O 6rgdo pode exigir outros documentos que entender necessarios, conforme o caso.

5. RECURSO ORCAMENTARIO E ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
v Previsio de recursos orcamentarios compativeis com o valor estimado da demanda e com a
respectiva Lei Orgamentaria;

v/ Consta a estimativa do impacto orcamentario financeiro da despesa prevista no art. 16, inc. | da
LC 101/2000 e a declarag¢do do ordenador de despesas prevista no art. 16, Il do mesmo diploma
na hipotese de a despesa incidir no caput do art. 16;

v’ Anexar o Quadro de Detalhamento de Despesa Geral — QDDG (SIPLAG);

v Existéncia de recursos de operagOes de crédito, convénios, emendas parlamentares e outras
fontes distintas do Tesouro Estadual? (art. 42, Paragrafo Unico, |, do Decreto n® 0001/2019)

v Recurso Federal.
v Transferéncia voluntaria
v Transferéncia fundo a fundo

v’ Observou-se todos os requisitos previstos no instrumento de convénio, quando for o caso.

6. MINUTADECONTRATO

v o processo devera ser instruido com a respectiva minuta do contrato, atentando-se as clausulas do
art. 92 da Lei n2 14133/2021;

v/ LEIDO INQUILINATO (8.24/91)

O Contrato ndo esta sujeito aos limites de prazo da Lei n2 14.133/2021, bem como sua vigéncia
ndo se vincula ao ano civil;

O Aprevisdo do indice de reajuste, no prazo de 12 meses, deve estar preferencialmente vinculada
ao IGPM;

O Devem estar incluidas as clausulas de prerrogativas da Administracdo Publica;

CLAUSULA XXXX: Com base no art. 103 da Lei 14.133/2021, sdo atribuidas ao LOCATARIO as seguintes
prerrogativas:

| - modificar unilateralmente o contrato para melhor adequacdo ao atendimento da finalidade de
interesse publico a que se destina, sendo sempre assegurada ao LOCADOR a manutencdo do equilibrio
econdmico-financeiro do ajuste;

Il - rescindir unilateralmente o contrato, independentemente do pagamento de multa ou de aviso
prévio, apds autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade competente, pelos motivos a seguir:
a) ndo cumprimento ou cumprimento irregular das obrigacdes do LOCADOR;
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b) razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas
pela maxima autoridade a que estd subordinado o drgdo que intermedeia o presente ajuste, e exaradas
no processo administrativo a que se refere o contato;

¢) ocorréncia de caso fortuito ou forga maior, regularmente comprovado, impeditivo da execugdo do3
contrato.

PARAGRAFO UNICO: Rescindido o contrato pelos motivos enumerados nas alineas “b” e “c” desta
cldusula, sem que haja culpa do LOCADOR, este sera ressarcido dos prejuizos comprovadamente
sofridos e tera direito ao pagamento dos aluguéis relativos ao periodo em que vigeu o ajuste.

7. MINUTA DE TERMO DE INEXIGIBILIDADE

v’ Deve ser anexado aos autos minuta de um Termo de Inexigibilidade, no qual serdo reunidas as
informagGes mais relevantes da contratagdo, em especial:

Orgdo ou entidade contratante

Fornecedor contratado

Fundamento legal da contratagao

Justificativa da necessidade da contratacgdo, incluindo o quantitativo.

Prazo de vigéncia da contratagao

Justificativas da escolha do fornecedor e do precgo a ser pago.

Disponibilidade or¢amentaria

Autorizagdo da contratagdo, na forma do art. 72, VIIl da Lei n2 14.133/2021

O O O O O O O O

8.  HABILITAGAO DO FORNECEDOR

v’ Consta nos autos a justificativa da escolha do fornecedor e do pre¢o contratado.

v' FORNECEDOR PESSOA FiSICA:
O Documento oficial com foto;
O Comprovante de residéncia;

v FORNECEDOR PESSOA JURIDICA:
O registro comercial, ato constitutivo, estatuto ou contrato em vigor, conforme o caso, para
pessoas juridicas de direito privado;

O publicagdo oficial para pessoas juridicas de direito publico;
O cépia de documento oficial com foto do representante legal;
O comprovante de residéncia do representante legal;

v' INTERMEDIO DE IMOBILIARIA, anexar contrato de corretagem.

v Fornecedor nio estd impedido de realizar a contratagdo, por constar nos cadastros de empresas
sancionadas ou por enquadrar-se em uma das hipdteses do art. 14 da Lei 14.133/21.

v Comprovante de regularidade fiscal com o Estado do Amapa e com a Unido;

v Declaragdo de cumprimento ao disposto no inciso XXXIII do art. 72 da Constituicdo Federal;

v Manifestacdo do setor competente atestando quais documentos foram juntados pelo fornecedor,
bem como o efetivo cumprimento dos requisitos de habilitagdo.

8. JUNTADA DA LISTA DE VERIFICACAO

v" Preenchida e assinada pelo responsavel da sua confecgdo, devendo conter a indicagdo das folhas e
justificativas cabiveis, em cumprimento ao art. 42 do Decreto normativo n.2 2832/2012 e IN n.2
02/2016-CLC.

i
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9.  ANALISE JURIDICA

v’ Antes da remessa 3 PGE, os autos deverdo passar pela analise da assessoria juridica do érgdo ou
entidade contratante, a quem incumbira certificar-se de que houve o correto preenchimento da
lista de verificagdo, inclusive quanto as justificativas de ndo cumprimento de seus itens, utilizando-
se, quando for pertinente, das ferramentas contidas no art.49, § 12 da Lei n2 1.881/2015.

v Realizada a andlise prévia pelo 6rgdo ou entidade contratante, deverdo os autos ser remetidos para
andlise da PGE, via SIGA, instruidos com a presente Lista de Verificagdo, devidamente preenchida.

*** Havendo Parecer Referencial sobre a matéria, deve ser realizada a juntada da Manifestagdo
Referencial, acompanhada da respectiva Declaragdo de Conformidade, antes da remessa a PGE.

10. ENCERRAMENTO

v Ap0ds a emissao do Parecer Juridico aprovador, os autos deverdao ser encaminhados a autoridade
competente do 6rgdo demandante para que profira o despacho autorizador da contratagao.

v 0 ato gue autoriza a contratacdo direta ou o extrato decorrente do contrato — quando houver -
devera ser publicado no sitio oficial do érgdao demandante, bem como no Portal Nacional de
Compras Publicas, juntamente com os demais documentos elaborados na fase preparatdria, no
prazo maximo de 10 dias Uteis (arts. 72, paragrafo unico e 94, Il da Lei 14.133/21)

O A divulgagao no PNCP, quando referente a contratacdo de profissional do setor artistico por
inexigibilidade, devera identificar os custos do caché do artista, dos musicos ou da banda,
qguando houver, do transporte, da hospedagem, da infraestrutura, da logistica do evento e das
demais despesas especificas.

v Cumpre ao gestor do érgdao demandante a ordenacgdo da despesa, bem como a designagdo de
servidor para exercer a fungdo de fiscal do contrato (art. 117), atendidas as exigéncias do art. 72 da
Lei 14.133/21.

v’ 0s Orgdos deverdo providenciar meios para que as contratagdes publicas se submetam a praticas
continuas e permanentes de gestdo de riscos e controle preventivo (art. 169, §19).

Responsavel pelo preenchimento da Lista

Assessoria Juridica do érgao
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