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Consideracdes iniciais

O presente Caderno de Orienta¢des aplica-se a instrucdo processual e orientacdes para dispensas em

razdo do valor, dispensas emergenciais e inexigibilidades no que tange a fase interna e sele¢do do fornecedor.

Nesse sentido, o objetivo é definir quais sdo os documentos que devem compor o processo bem como
os modelos a serem utilizados na elaboracdo das pecas, conferindo maior seguranca aos agentes publicos nas

rotinas processuais.

Destaca-se que, conforme o Decreto Municipal n® 21.859/2023, art. 4°:

“§ 1° Os documentos técnicos da fase preparatdria deverdo ser elaborados utilizando-se preferencialmente

0s modelos padronizados pela Administracdo, sempre que houver.

§ 2° A ndo utilizagdo de modelo padronizado pela Administracio devera ser motivada nos autos,

considerando as particularidades e especificidades da contratagdo.”

Constam ainda no presente Caderno, orientagdes sobre a operacionalizagdo da fase externa quando a

mesma ocorrer por meio de dispensa eletrdnica.

As orientacdes estdo balizadas na Lei Federal n° 14.133/2021, no Decreto Municipal n®21.978/2023 , que

regulamenta as normas e procedimentos de contratacdes diretas, no Decreto Municipal n° 22.913/2024, que

regulamenta o procedimento de dispensa eletrénica e no Decreto Municipal n® 21.859/2023 que disp8e sobre
fase preparatéria das contratac6es da Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional, relativos

aos processos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade.

Por fim, cabe ainda citar a Lei Federal n° 14.981/2024, acerca da dispensa de licitacbes para a compra de

bens e contratacdo de obras e servicos necessarios ao enfrentamento da emergéncia sendo aplicada quando ha

decretacao oficial de estado de calamidade publica.
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Dispensa de licitacao

A dispensa de licitagdo é uma forma de contratacdo direta que possibilita o afastamento do
procedimento licitatério convencional, para o atendimento ao interesse publico de forma mais célere e eficiente

- por razdes de conveniéncia e oportunidade, em determinadas hipoteses.

Esta prevista no artigo 75 e exige uma previsdo legal explicita, pois abrange casos que foram
detalhadamente elencados pelo legislador. Esses casos representam situagdes em que, embora a competicao seja

viavel, o legislador considerou que ndo seria recomendavel realiza-la.
Dispensa em razdo do valor

De acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021:
"Art. 75. E dispensdvel a licitagéo:

| - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais), no caso de obras e

servicos de engenharia ou de servicos de manutencgdo de veiculos automotores;

Il - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de outros

servigos e compras;

b

$1° Para fins de aferi¢do dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos | e Il do caput

deste artigo, deverdo ser observados:
/ - 0 somatdrio do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva unidade gestora;

Il - 0 somatdrio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais aqueles

relativos a contratacées no mesmo ramo de atividade.

§ 2° Os valores referidos nos incisos | e Il do caput deste artigo serdo duplicados para compras, obras e
servicos contratados por consdrcio publico ou por autarquia ou fundagéo qualificadas como agéncias

executivas na forma da lei.

$ 3° As contratacbes de que tratam os incisos | e Il do caput deste artigo serdo preferencialmente

precedidas de divulgacdo de aviso em sitio eletrénico oficial, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis, com
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a especificacdo do objeto pretendido e com a manifestacéio de interesse da Administracdo em obter

propostas adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

$§ 4° As contratacbes de que tratam os incisos | e Il do caput deste artigo serdo preferencialmente pagas
por meio de cartéo de pagamento, cujo extrato deverd serdivulgado e mantido a disposicéo do publico

no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP). [...]

$§ 7° Ndo se aplica o disposto no § 1° deste artigo as contratacbes de até R$ 8.000,00 (oito mil reais) de
servicos de manuten¢do de veiculos automotores de propriedade do drgdo ou entidade contratante,

incluido o fornecimento de peg¢as.” (grifos nossos)
Limites da dispensa em razao do valor

Conforme Decreto Federal n® 12.343/2024, que atualiza os valores limite para dispensa em razdo de

valor estabelecidos na Lei Federal n® 14.133/2021, os valores para dispensa séo:

a) No caso de obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de veiculos

automotores: R$ 125.451,15 (Art. 75, caput, inciso );
b) No caso de outros servicos e compras: R$ 62.725,59 (Art. 75, caput, inciso ).

Cabe ressaltar que os valores acima sdo atualizados anualmente pelo Poder Executivo Federal.
Dispensa emergencial

De acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021:
"Art. 75. E dispensdvel a licitacdo:

[..] VIl - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacéo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos
publicos ou a sequranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares,
e somente para aquisicéo dos bens necessdrios ao atendimento da situacéo emergencial ou calamitosa e
para as parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas no prazo mdximo de 1 (um) ano, contado
da data de ocorréncia da emergéncia ou da calamidade, vedadas a prorrogagéo dos respectivos contratos
e a recontratacdo de empresa jd contratada com base no disposto neste inciso,; " (Vide ADI 6890) [...] (grifos

NOSSOS)
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Assim sendo, a dispensa emergencial é uma modalidade de dispensa de licitagdo que ocorre quando ha

necessidade imediata de contratacao.
Para a dispensa emergencial, deve ser demonstrado:

e A impossibilidade de esperar o tempo necessario para a realizacdo de um procedimento

licitatério;
e O risco de prejuizo ou comprometimento da seguranca de pessoas e bens.

Inexigibilidade

A inexigibilidade de licitacdo ocorre quando a competicdo é inviavel, ou seja, quando ndo é possivel

escolher a proposta mais vantajosa.

O artigo 74 da Lei n°®14.133/2021, lista algumas situagdes em que a licitacdo é considerada inexigivel, sendo

esse rol meramente exemplificativo de hipdteses.

]

I - aquisicGo de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratacéo de servigos que s6 possam

ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos;

Il - contratacdo de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de empresdrio exclusivo,

desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniéo publica;

/Il - contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual com profissionais ou empresas de notdria especializacdo, vedada a inexigibilidade para

servicos de publicidade e divulgacéo:
a) estudos técnicos, planejamentos, projetos bdsicos ou projetos executivos;
b) pareceres, pericias e avaliacbes em geral;
¢) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributdrias;
d) fiscalizagéo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
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f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
g) restaurac@o de obras de arte e de bens de valor historico;

h) controles de qualidade e tecnoldgico, andlises, testes e ensaios de campo e laboratoriais,
instrumentacéo e monitoramento de parametros especificos de obras e do meio ambiente

e demais servicos de engenharia que se enquadrem no disposto neste inciso;
IV - objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento;

V - aquisicéo ou locagto de imdvel cujas caracteristicas de instalacbes e de localizagdo tornem

necessdria sua escolha."[...] (grifos nossos)
Responsabilizagao

Conforme a Lei Federal n® 14.133/2021, Art. 73:

“Na hipdtese de contratacdo direta indevida ocorrida com dolo, fraude ou erro grosseiro, o contratado e o
agente publico responsdvel responderdo solidariamente pelo dano causado ao erdrio, sem prejuizo de outras

sancoes legais cabiveis.” (grifos nossos)
Ainda, acerca das contratagdes emegenciais, temos a seguinte previsdo no Art. 75 § 6°:

“Para os fins do inciso VIl do caput deste artigo, considera-se emergencial a contratacdo por dispensa com
objetivo de manter a continuidade do servico publico, e deverdo ser observados os valores praticados pelo
mercado na forma do art. 23 desta Lei e adotadas as providéncias necessdrias para a concluséo do processo
licitatério, sem prejuizo de apuracéo de responsabilidade dos agentes publicos que deram causa a situagéo

emergencial.” (grifos Nossos)
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Instrucdo Processual — Fase preparatoria

A contratacdo direta, quer seja por dispensa ou inexigibilidade, deve ser iniciada com a abertura de
processo SE| especifico para essa finalidade. Para a adequada instrucdo processual, a &area responsavel por
contratagdes no 6rgdo demandante devera iniciar tal processo conforme orientacdes abaixo. Tais orientacoes

aplicam-se para dispensas em razao do valor, dispensas emergenciais e inexigibilidades, devendo os

documentos serem complementados de acordo com a forma de contratagdo.

ETAPA | RESPONSAVEL ACAO DOCUMENTO OBSERVACAO
Area Abrir Tipo: CONTRATACAO:
! Requisitante/ I Dispensa/Inexigibilidade
Demandante SEI P 9
Assinado pelo titular do 6rgdo ou
Area Preencher Documento de entidade, e pelo ordenador de
2 Requisitante/ Formulario Formalizacao de despesa, conforme Art. 3°, inciso
Demandante SEI Demanda IX e Art. 4° do Decreto Municipal
n® 21.978/2023.
Facultado nas hipdteses dos
incisos I, II, VIl e VIII do art. 75 da
Lei Federal n® 14.133/2021, (vide
item |, do § 3°, do art. 3°, do
s Decreto Municipal n®
3 Requisitante/ Elaborar ETP 21.978/2023).
D . .
emandante Quando ndo elaborado, inserir
justificativa no processo.
Minutas padrao: processo SEI n°
24.0.000004470-5.
e Quando aplicavel.
4 geqwsgantte/ Elaborar Analise de Risco Minutas padro: processo SEI n°
emandante 24.0,000004470-5.
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Vide art. 20, 21 e 24 do Decreto
Municipal n® 21.859/2023.

Termo de Referéncia — para
contratacdes em geral, exceto

Area Termo de Referéncia ou obras e servicos de engenharia.
Requisitante/ Elaborar Projeto Basico e/ou
Demandante Projeto Executivo Projeto Basico e/ou Projeto

Executivo — para obras e servicos
de engenharia.

Minutas padrdo: processo SEI n°
24.0.000004470-5.

Pesquisa realizada que demonstre
a compatibilidade dos precos a
serem contratados com os valores
praticados no mercado, na forma
estabelecida no art. 23 da Lei

Federal n°® 14.133/2021.

Utilizar planilhas modelo para
formagdo de precos, as
orienta¢des podem ser acessadas
no site DLC.

Utilizar a orientagdo conforme o
objeto: Obras e Servigos de
Engenharia, Servigos (exceto com
Dedicacdo Exclusiva de Mdo de

Area . S
Requisitante/ Elaborar Estimativa da Despesa Obra),' Serwgochom Do

Exclusiva de Mao de Obra
Demandante

(DEMO), Bens e Materiais.

Incluir documentos
comprobatérios da pesquisa de
precos realizada para estimar a
despesa. Exemplo: cotacdes de
preco, Convencdo Coletiva de
Trabalho (se envolver terceirizagdo
de m&o de obra), etc.

Incluir laudo de formacdo de
precos, em formulario SEI, se ndo
tratar de servico/obra de
engenharia.
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Nos termos do art. 43 da Lei

Federal n° 14.133/2021.

Area
7 Requisitante/ Anexar Parecer técnico ) .
Demnandante Exemplo: para servicos de
engenharia devera constar ART ou
RRT.
Caso os documentos ETP, Analise
de Risco e/ou TR/PB ndo estejam
i em formato SEI.
Area .
- Despacho de autoria das
8 Requisitante/ Anexar
pegas Destaca-se que o ETP deve ser
Demandante . .
assinado por no minimo um
membro da equipe de
planejamento da contratacao.
Area Portaria de designacao Art. 5°, Decreto Municipal n°
- da equipe de 21.859/2023.
9 Requisitante/ Anexar q' P
planejamento da
Demandante N
contratacdo
Area Portaria da equipe que Se tal procedimento estiver
10 Requisitante/ Anexar avaliard a prova de previsto no termo de
Demandante conceito referéncia/projeto bésico.
Se necessario, anexar também
Declaragdo do Ordenador de
Despesa (exceto materiais).
Area
1 Requisitante/ Anexar Pré-empenho A inclusdo da Declaracdo do
Demandante Ordenador de Despesa para
Exercicio Futuro é obrigatoria
caso a contratagdo viger além do
exercicio relativo ao do seu inicio.
Analisar quanto ao fracionamento
Area Manifestagdo sobre o da despesa (art. 17 do Decreto
12 Requisitante/ Anexar fracionamento ou néo da Municipal n® 21.978/2023),
Demandante dispensa de licitacdo deverdo ser observados, de modo

cumulativo:
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O somatério dispendido pelo
orgdo demandante no exercicio
financeiro, incluindo licitacdes e
contratacdes diretas.

O somatério da despesa realizada
com objetos de mesma natureza
(aqueles relativos a contratagdes
no mesmo ramo de atividade).

O servidor indicado pelo érgdo
demandante, com a anuéncia da
autoridade maxima, devera
certificar e declarar que a opgéo
por dispensa de licitagdo ndo
representa fracionamento de
aquisicao ou contratacdo que
deveriam ser licitadas por uma
das modalidades previstas na
legislagdo vigente.

Orientacdo Zénite sobre
"objetos de mesma natureza”:
https://zenite.blog.br/o-que-sao-
unidade-gestora-e-objetos-de-
mesma- natureza-considerando-
0-%C2%A7-10-do-art-75-da-
nova-lei-de-licitacoes.
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Area
Requisitante/
Demandante

Anexar

Minuta de Contrato

Salvo nas hipdteses de
substituicdo por outro
instrumento (entrega imediata e
integral sem obrigacdes futuras
incluindo assisténcia técnica), nos
termos do Art. 10 do Decreto
Municipal n® 21.978/2023.

Utilizar minutas padronizadas:
processo SEI 23.0.000117482-7.

Caso a minuta de contrato ndo
seja padronizada pela PGM,
encaminhar a PMS/PME(PGM)
para analise juridica, conforme
Instrucao Normativa PGM .
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Area
Requisitante/
Demandante

Anexar

Parecer juridico da
Procuradoria Setorial

Inserir do érgdo favoravel a
contratacdo direta, se for o caso
(ver Instrucdo Normativa PGM

04/2023).
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FLUXOGRAMA DA INSTRUCAO PROCESSUAL

DFD PORTARIAS ETP * AR **

TR/IPB/IPE AUTORIA DESPESA PARECER
TECNICO

PRE- FRACIONAMENTO MINUTA DE PARECER
EMPENHO CONTRATO JURIDICO

* Facultado nas hipdteses dos incisos I, I, VIl e VIl do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021.

** Quando aplicavel.
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Dispensa em razao do valor

O fluxo anteriormente descrito sera utilizado nos processos que tenham como objeto obras e servicos de

engenharia ou para servicos de manutencao de veiculos automotores bem como outros servigos e compras, por

meio de Dispensa de Licitagdo, conforme preconiza o art. 75 incisos | e Il da Lei Federal n° 14.133/2021.

Dispensa emergencial

Conforme o art. 15 do Decreto Municipal n° 21.978/2023, além dos documentos elencados

anteriormente, a instrucdo processual ainda contara com:

-~
| - indicagdo expressa do fato gerador da dispensa;

Il - enquadramento legal em uma das hipdteses previstas no art. 75 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

-~

$ 3° A dispensa de licitacéio com base no inc. VIl do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, nos casos de
emergéncia ou de calamidade publica, estd autorizada quando caracterizada urgéncia de atendimento de
situacéo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servigos publicos ou a
seguranga de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente
para aquisicdo dos bens necessdrios ao atendimento da situacGo emergencial ou calamitosa e para as
parcelas de obras e servicos que possam ser concluidas no prazo mdximo de 1 (um) ano, contado da data
de ocorréncia da emergéncia ou da calamidade, vedadas a prorrogac¢io dos respectivos contratos e a

recontratacéo de empresa ja contratada com base no disposto neste pardgrafo.

$ 4° Para os fins do inc. VIl do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, considera-se emergencial a
contratacdo por dispensa com objetivo de manter a continuidade do servico publico, e deverdo ser
observados os valores praticados pelo mercado na forma do art. 23 da Lei Federal n° 14.133, de 2021 e
adotadas as providéncias necessdrias para a concluséo do processo licitatdrio, sem prejuizo de apuragdo

de responsabilidade dos agentes publicos que deram causa a situagdo emergencial.

[...] (grifos nossos)
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Assim sendo, nos casos de dispensa emergencial em razdo de emergéncia ou calamidade publica, ainda
devera constar no processo despacho fundamentando a necessidade da contratacdo bem como documentacao
que demonstre e caracterize a situagdo como emergencial ou calamitosa contendo também a data da

ocorréncia do evento/situacao.
Inexigibilidade
Art. 74 inciso | da Lei Federal n®14.133/2021 — Unico fornecedor:

Conforme o art. 12 do Decreto Municipal n® 21.978/2023, além dos documentos elencados

anteriormente, a instru¢do processual ainda contara com:
i
| — indicagdo expressa do fato gerador da inexigibilidade;
Il — enquadramento legal, na forma do artigo 74 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

[...] (grifos nossos)

Assim, é imprescindivel que seja juntado ao processo documentacdo comprovando a impossibilidade
de competigdo. Isso pode ser feito por meio de atestado de exclusividade, contrato de exclusividade, declaracdo
do fabricante ou outro documento vélido que demonstre que o produto ou servigo é fornecido exclusivamente
por um determinado produtor, empresa ou representante comercial. Ressalta-se que ndo é permitida a

preferéncia por marca especifica.
Art. 74 inciso Ill da Lei Federal n® 14.133/2021 — notdria especializacdo:

Conforme o art. 12 do Decreto Municipal n°® 21.978/2023, além dos documentos elencados

anteriormente, a instru¢do processual ainda contard com o atendimento do §3°:

§ 3° As hipdteses de inexigibilidade previstas no inc. Ill do caput do art. 74 da Lei Federal n° 14.133, de
2021, para que fiquem caracterizadas, dependem da comprovacdo dos requisitos da especialidade e da

singularidade do servico, aliados a notdria especializa¢éo do contratado, observados os sequintes aspectos:
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| - considera-se de notdria especializacéo o profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicacdes, organizacéo, aparelhamento,
equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial

e reconhecidamente adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato;
foccl

Bens e Materiais

A instrucdo processual para Bens e Materiais ainda devera tramitar no sistema GMAT e REM, para

tanto:
e Encaminhar "SCM de alteracdo" se o material ja constar cadastrado no GMAT;

e Encaminhar "SCM deinclusdo" para itens novos. No campo "Preco Unit. Compra Emp. Direto

e Dispensa/Inexig" devera ser informado o valor estimado para aquisicao;

e Anexar planilha Mapa de Precos com os valores que foram coletados na fase de
planejamento e informar no campo "Observagdo SCM" o nimero do processo SEl que trata

dessa aquisicao;

e Encaminhar RM tipo 6 - RM para dispensa/inexigibilidade. Esta RM deve ser utilizada para
compras realizadas por dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitagdo, as quais
sdo realizadas pelos 6rgdos demandantes seguindo os procedimentos dispostos na

Instrucdo Normativa PGM 04/2023. O item ndo precisa estar ativo no GMAT para inclusdo

desta RM. O sistema tem campo especifico para definicdo de data limite para inclusdo da

requisicao.
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Instrucdo Processual - Selecao do fornecedor

Na hipotese dos incisos |, Il e VIII do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021, conforme Decreto
Municipal n® 22.913/2024.

[.J

Art. 3° As contratacdes de que tratam os incs. | e Il do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021
serdo, preferencialmente, eletrénicas e operacionalizadas pelo sistema eletrénico de compras e
servigos disponibilizado pelo Municipio de Porto Alegre, sendo facultada sua utilizagdo nas

hipdteses de dispensa previstas nos demais incisos.

$ 1° Excepcionalmente, a autoridade mdxima do dérgéo demandante poderd dispensar a adogéo
do procedimento definido no caput deste artigo para as contratacbes de que tratam os incs. | e Il
do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, mediante justificativa de que a disputa por meio do

sistema eletrénico importa em imediato risco de prejuizo ao interesse publico.

$ 2° A critério do 6rgdo ou entidade contratante, poderd ser realizada dispensa eletrénica nas
hipdteses previstas no inciso VIl do art. 75 da Lei Federal 14.133, de 2021, devendo ser declarado
pelo titular que tal opgéio é a que melhor atende ao interesse publico tutelado no dispositivo,

considerando-se o prazo do art. 7° deste Decreto.

$ 3° Na hipdtese prevista no § 2° deste artigo, o processo devidamente instruido poderd, a critério
da autoridade competente do érgdo ou entidade demandante, ser encaminhado a Diretoria de
Licitacbes e Contratos da Secretaria Municipal de Administracéo e Patriménio (DLC-SMAP) para

sua operacionalizagdo, com a elaboracdo e publicacéo do Aviso da dispensa eletronica.

[...] (grifos nossos)
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Sem disputa eletronica

ETAPA RESPONSAVEL ACAO DOCUMENTO OBSERVACAO

Observagdo ao disposto no § 4° do Art. 3°
do Decreto Municipal n® 21.978/2023.

Inscricdo no Cadastro de Pessoa Juridica —
CNPJ ou Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

Inscrigdo no cadastro de contribuintes
estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual.

Certiddo de Débitos Relativos a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido Certiddo Negativa da Fazenda
Federal.

Regularidade relativa a Seguridade Social
Area Requisitante/ Documentos de e ao FGTS.

Anexar I
Demandante habilitagdo

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

Balango Patrimonial: Demonstragdo de
resultado de exercicio e demais
demonstragdes contabeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais, acompanhada
de declaracdo, assinada por profissional
habilitado da area contabil, que ateste o
atendimento pela empresa dos indices
econdmicos exigidos pela regulamentacdo
municipal vigente.

Certiddo negativa de feitos sobre faléncia
expedida pelo distribuidor da sede do
licitante.

A documentagdo de habilitagdo, no que
couber, podera ser substituida pelo SICAF.

Area Requisitante/ Solicitar Preenchimento da Paragrafo 4°, inciso VII, do art. 3°, do
Demandante Declaragdo conjunta Decreto Municipal n°® 21.978/2023.
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Area Requisitante/

Verificar a existéncia de sanc¢do que

3 Verificar CEIS, CNJ e TCU impeca a contratagdo em nome da
Demandante ,. o
empresa e de seu sécio majoritario.
Area Requisitante/ Pela autoridade competente, conforme art
4 Demandqante Anexar Ato de ratificacdo 3°, inciso XV, do Decreto Municipal n°®
21.978/2023.
Formulério SEl
"Declaragdo Conf.
Dispensa pelo Valor
-14.133/21"
5 Area Requisitante/ Preencher | OU
Demandante
Formulario SEI
"Declaragédo Conf.
Inex/Dispensa-
14.133/21"
fiem Meauiliania) 3 Informar que a empresa selecionada € a
6 Justificar | Valor orcado que apresentou 0 menor orcamento e
Demandante . G
atendeu os requisitos de habilitagdo.
" . N&o adocdo d
4 Area Requisitante/ Justificar dizouia oc;;aro m:io de Conforme Art. 20, § 2° do Decreto
Demandante . P P A Municipal n® 21.978/2023.
sistema eletronico.
Salienta-se que este procedimento é
NUmeracio sequencial | @Penas paraa administracdo centralizada.
3 Area Requisitante/ | Solicitar a de dis e(iwsa deq No caso da administracao indireta (DMAE,
Demandante DLC licita «:fo DMLU, DEMHAB e PREVIMPA), esse
640- procedimento sera feito internamente
pela propria entidade.
Area Requisi , F Di
9 rea Requisitante/ Publicar .xt'ratoN de Dispensa de
Demandante Licitagdo
10 Area Requisitante/ Neafsuer | Siems Ldsaen Em até 3 dias Uteis apds a publicagdo, em

Demandante

caso de duvidas contatar a UCON-DLC.
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https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Se gerar contrato

e  Utilizar minutas padronizadas no processo SEI 23.0.000117482-7;

e (Caso a minuta de contrato ndo seja padronizada pela PGM, encaminhar a PMS/PME(PGM) para

analise juridica, conforme Instrucdo Normativa PGM 04/2023;

e Encaminhar a UCON-DLC para registro no sistema de contratos até 3 dias Uteis apos a

assinatura;
e Para servigos: emitir empenho;

e Para materiais: encaminhar a EADESP-DLC para emissdo de empenho.

Se ndo gerar contrato

e Para servicos: emitir empenho;

e Para materiais: encaminhar a EADESP-DLC para emissdo de empenho.

Com disputa eletronica

ETAPA RESPONSAVEL ACAO DOCUMENTO OBSERVACAO
! égeiisitante/ Elaborar /I?I\Q’fr%niciz Dispensa Modelo disponivel no SEI
4 23.0.000163388-0
Demandante
2 Area Preencher Formulario SEI As informacdes do vencedor e de
Requisitante/ parcialmente “Declaragdo  Conf. habilitagdo s6 poderdo ser incluidas
Demandante Dispensa pelo Valor | apds a disputa.
- 14.133/21"
ou
Formulario SEI

“Declaracdo  Conf.
Inex/Dispensa =
14.133/21"
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https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=1400027592269
https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/ver_conteudo.php?protocolo=430868
https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/ver_conteudo.php?protocolo=430868
https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=1400029021850

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

A DLC ira posteriormente devolver o

Area Solicitar a DLC Numeragao processo para prosseguimento. Ao

Requisitante/ sequencial de encaminhar o processo é necessario

Demandante dispensa de informar que as demais informacdes

licitacdo do Formulario SEI “Declaragdo Conf.

Dispensa pelo Valor - 14.133/21"
serdo preenchidas apés a disputa.
Nesse momento da numeracao
sequencial, a DLC ira fazer
automaticamente o lancamento
inicial da dispensa no Licitacon para
a administracdo centralizada. No
caso da administracdo indireta
(DMAE, DMLU, DEMHAB e
PREVIMPA), esse procedimento sera
feito internamente pela prépria
entidade.

Area Divulgar Aviso de abertura No DOPA, concedendo, no minimo 3

Requisitante/ dias Uteis entre a publicagdo e a

Demandante abertura (regra de contagem de
prazo e modelo de aviso de
abertura).
Informar que a empresa selecionada

Area Justificar Valor orcado é a que apresentou o menor lance na

Requisitante/ disputa eletronica e atendeu os

Demandante requisitos de habilitagdo.

Area Publicar Dispensa eletronica No Portal de Compras Publicas.

Requisitante/

Demandante Verificar a atualizacdo do cadastro
dessa dispensa no Licitacon.

Area Operacionalizar Dispensa eletronica

Requisitante/ No Portal de Compras Publicas.

Demandante

Area Analisar Proposta e

Requisitante/ documentos de

Demandante habilitacao

Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Diretoria de Licitacdes e Contratos — DLC

Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo




CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

A lici P hi o
J R;eauisitante/ el Dreij;rca |;r(1)ento e Paragrafo 4°, inciso VII, do art. 3°, do
9 aras Decreto Municipal n° 21.978/2023.
Demandante Conjunta
10 Area Verificar a existéncia de sancdo que
Requisitante/ impeca a contratacdo em nome da
Demandante Verificar CEIS, CNJ e TCU empresa e de seu sécio majoritario.
11 Area Adjudicar Compete ao Ordenador de despesa.
Requisitante/ homologar
Demandante Corresponde a ratificagdo do
procedimento  pela  autoridade
competente.
12 Area Verificar Atualizacdo do
Requisitante/ cadastro da De forma a evitar pendéncias de
Demandante dispensa no sistema envio alertadas pelo sistema.
Licitacon
13 Area Publicar Resultado de
Requisitante/ dispensa eletronica No DOPA.
Demandante
14 Area Finalizar Formulario SEI
Requisitante/ “Declaragdo  Conf.
Demandante Dispensa pelo Valor

- 14.133/21"
ou

Formulario SEI
“Declaragdo  Conf.
Inex/Dispensa =
14.133/21"
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https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Se gerar contrato

e  Utilizar minutas padronizadas no processo SEI 23.0.000117482-7;

e Enviar a PMS respectiva;
e Realizar encaminhamentos para a assinatura do contrato;

e Encaminhar a UCON-DLC para registro no sistema de contratos até 3 dias Uteis apds a

assinatura;
e Publicar Extrato de Contrato;

e O envio dos dados da contratacdo, quando feito de forma eletronica, ocorre de forma

automatica.

Se ndo gerar contrato

e Para servigos: emitir empenho;

e Para materiais: encaminhar a EADESP-DLC para emissdo de empenho.
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https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=1400027592269

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Cadastramento LicitaCon

Atencdo: Prodedimento aplicavel apenas para Administracdo Indireta.

Esse procedimento, no momento, sera feito apenas pela administracdo indireta (DMAE, DMLU,
DEMHAB e PREVIMPA). No caso da administracdo centralizada, ficara a cargo da DLC-SMPG, competindo ao
operador de dispensa apenas verificar a atualizacdo do cadastro no sistema Licitacon e fazer a “validagdo da
importacdo e complementagdo do cadastro no Portal de Compras Publicas”, conforme orientacdes constantes

em: Validacdo da importacdo e complementacdo do cadastro no Portal de Compras Publicas.

Para realizar o cadastramento Licitacon, deve-se acessar o link http://licitacon.procempa.com.br/ com

login e senha. Caso o usudrio ndo tenha acesso, 0 mesmo deve ser solicitado por e-mail, encaminhado a

sistemas.dlc@portoalegre.rs.gov.br.

Ao acessar o sistema, sera exibida a pagina inicial, com os processos ja cadastrados:

< »
Licitagbes D
Q

Clicar no sinal : abrira uma nova pagina com 5 fases. O preenchimento sera feito apenas até a fase

2 (Fase Interna).

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Diretoria de Licitacdes e Contratos — DLC
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo


http://licitacon.procempa.com.br/
file:///C:/Users/danielee.silveira/Downloads/sistemas.dlc@portoalegre.rs.gov.br

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

LicitaCon PMPA Prefeitura Municipal de Porto Alegre ~

Processo de Dispensa Eletronica - teste de exportagéo dispensa eletrénica - 888/2024

Em Elaboracéo - Fase Interna

Modalidade

teste de exportacéo dispen: 2024 Processo de Dispensa Eletronica v
Orgao

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE v

Nessa Primeira Fase (Dados Basicos), é necessario preencher os campos Nome (texto resumido com a
definicdo do objeto), NUmero da Licitacdo e Ano da Licitagcdo. Deve-se entdo elecionar a Modalidade: “Processo
de Dispensa Eletronica”. O campo 6rgdo ja estara preenchido e a opcdo “Enviar para o Portal de Compras?”

estara marcada com “Sim”.

Ap0s o preenchimento da fase Dados Basicos, clicar em “Avancar fase”. Automaticamente passara para

a Fase 2 (Fase Interna).

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Diretoria de Licitacdes e Contratos — DLC
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Processo de Dispensa Eletronica - teste de exportacéo dispensa eletrénica - 888/2024

Em Elaboracdo - Fase Interna

Fase intema

Numero do processo Ano do processo Data de Abertura Valor Estimado
aaaa 0,00
Critério de Julgamento Tipo de Objeto Natureza
Menor PI’GQC v Qutros Sel’\/IQOS . Normal 4

Descricdo do objeto

Nivel de Julgamento Caracteristica do Objeto Tipo de Beneficio ME/EPP N° de casas decimais

Por Item v ltens v Tratamento diferenciado/simplificado v 2 v

Regime de Execucdo Fundamentacao

Permite a participacdo

Licitacdo Emergencial de consorcio na Permite
COVID-19? licitacao? Subcontratacdo? Gera despesa? Orcamento sigiloso?
SHT m SHN m S”“ m m Nao m Nac

Observacbes

P
Nessa fase, devem ser preenchidas vérias informacées referentes a fase interna da dispensa.

Alguns campos ja aparecem selecionados por serem os mais usuais, mas caso seja necessario poderao

ser alterados, inclusive os marcados com “Sim” e “N&o”".

O campo Valor Estimado sera preenchido automaticamente uma vez inseridas as informagdes no
Detalhamento do Objeto, que consta na sequéncia. Ainda, na mesma janela outros itens devem ser

preenchidos, estdo entre eles: Documentos, Dotacdo Orcamentaria e Detalhamento do Objeto.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

< < <
<

=]

Na secdo Documentos, deve ser inserido o Aviso de Dispensa Eletronica (substituto do edital das
licitagbes), bem como demais documentos necessarios. Esta nomenclatura ainda ndo consta no LicitaCon,
portanto pode ser selecionada a opcéo Edital e anexos (para consultar o modelo de Aviso de Dispensa Eletrénica

acesse o processo SEI n° 23.0.000163388-0).

Na secdo Dotacdo Orcamentaria, no item Projeto/Atividade, deve ser informado o codigo constante nos
Dados Orcamentarios da Contratagao, no SIGEF, com o nome de Subagao (no SIGEF, o item Projeto/Atividade
é tratado como Subacdo). Também devem ser preenchidos os cddigos da Unidade Orcamentaria e Codigo da

Despesa, que também podem ser encontrados nessa mesma pagina do SIGEF.

Na secdo Detalhamento do Objeto, devem ser informados os itens do objeto de acordo com a proposta

que sera apresentada.

Ao final dessa péagina, serdo preenchidosos dados: da Autoridade Competente e do Operador de

Dispensa, da Equipe de Apoio, bem como das Datas.
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https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=1400029021850

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Portal de compras publicas *

Equipe de Apoio *

Datas *

09/12/2024 18:00

12/12/2024 23:59

12/12/2024 23:59

Na sessdo com titulo Portal de Compras Publicas, salientamos que a Autoridade Competente, Operador
de Dispensa (ainda constante como “Pregoeiro”) e Equipe de Apoio (ndo € obrigatorio o registro dessa equipe)
devem estar cadastrados como usuérios do Portal e ter designagdo por portaria. Caso ndo haja cadastro e/ou

portaria, devem ser seguidas as orienta¢des constantes neste manual.

Quanto ao preenchimento das Datas, informamos que a Data limite para impugnacdo ndo precisa ser

preenchida, pois ndo ha previsdo legal dessa exigéncia para as Dispensas Eletronicas.

Além disso, deve ser observado o Art. 20, § 1°, do Decreto Municipal n® 21.978/2023, “a dispensa

eletronica deverd ser precedida de divulgacéo de aviso no sistema eletrénico de compras e servicos do Municipio

de Porto Alegre, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis...".

Ao findar o preenchimento dessa Fase 2, clicar em “Exportar PCP", ao final da pagina.

De forma a dar continuidade ao cadastramento, deve ser acessado o Portal de Compras Publicas para

“validar a importacdo do processo” e complementar o cadastro.
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https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2198/21978/decreto-n-21978-2023-regulamenta-as-normas-e-procedimentos-de-contratacoes-diretas-fundamentadas-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-direta-autarquica-e-fundacional-do-municipio-de-porto-alegre?q=contrata%C3%A7%C3%A3o%2Bdireta
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Validacao da importacao e complementacao do cadastro no Portal de Compras
Publicas

Acessar o link https://www.portaldecompraspublicas.com.br/ com login e senha. Veja como solicitar

cadastro em: Cadastro de usuarios no PCP (Portal de Compras Publicas).

A pagina inicial do usuario sera aberta ao acessar o PCP.

&

Painel de Operacoes

Receba os alertas do Portal de Compras Publicas no seu celular!

Educacao a Distancia

Numero do celular

e m

Operador de Compra Direta ¥

Cadastrar Novo Processo

Acesso Rapido
Processos

Sessdes Publicas = o=
*
Cotagdes em Andamento ’
a5

P y
Negociagio de Pregos

|

Intencdes de Recurso Atualizar Cadastro Criar Novo Processo EAD Processos a abrir

Recursos e Contrarrazées

Pedidos de Esclarecimento

Pedidos de Impugnagio | "| |

Adjudicagdo it

Atas, Termos e Documentos Power Bi
Todos os Processos
Todos os ltens

Todo o Portal

Nessa pagina, clicar em Operador de Compra Direta e em Validar Importacdo de Processo. Ao realizar

esse comando, abrira uma nova pagina contendo as dispensas para validacao da importagdo.
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

- Comprador 5:28  Alterar Senha Sair

Pregdes Aguardando Validacao da Importacao

Filtros de Busca <

PORTIL

==

D

Educacao a Distancia

Processo

Pagina Inicial

Operador de Compra Direta ¥
Buscar

Cadastrar

Processos Objeto

Validar Importacée de Processo

Sessdes Pablicas

998/2024 DLC - Direto... Aquisicio de Materiais / Contratacdo ... DE 29/12/2024 ity

Cotacdes em Andamento 18:00
Megociagio de Precos
| Total de Registros: 1
Intencées de Recurso
Recursos e Contrarrazoes
Voltar

Pedidos de Esclarecimento

Pedidos de Impugnagio

Basta localizar a dispensa desejada e clicar no botdo A¢des Q . Com isso sera aberta uma nova péagina

com os dados do processo a ser importado.
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE 31

Dados do Processo a Ser Importado

Numero: 998/2024 Numero do Processo Interno: 1234567891011
Modalidade: Dispensa Eletrdnica Situagdo: MNao Publicado

Casas Decimais: Duas Casas

Data de Publicagio: MNao Publicado Inicio das Propestas: 09/12/2024 18:00
Limite p/ Recebimento de Propostas: 12/12/2024 23:59  Inicio da Fase de Lances: 09/12/2024 18:00
Encerramento da Fase de Lances: 12/12/2024 23:59

Orgdo: Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Unidade de Compra: DLC - Diretoria de Licitacoes e Contratos

Pregoeiro: DANIEL Autoridade Competente: Leticia
Municipio/UF: Porto Alegre/RS Beneficio Local/Regional: MNao
Legislagio Aplicada: Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Nova Lei de Licitagdes

Separar ltens por Lotes: MNao
Objeto: Aquisicao de Materiais / Contratacao de servicos...

Referéncia

0001 Descricdo do material ou servigo 10,0000 UM 100,00 ?

| Total de Registros: 1

2] ‘el -l

Importar Processo Cancelar Importagao Voltar

Clicar em Importar Processo. Nesse momento abrird a pagina com todos os dados ja

informados no Licitacon.
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE 32

Dados do Processo

e Dados inseridos com sucesso!

Numero: 998/2024 Numero do Processo Interno: 1234567891011
Modalidade: Dispensa Eletronica Situagdo: Fechado

Legislagdo Aplicada: Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Nova Lei de Licitacoes

Enquadramento Legal: Art. 75, Incisc I Numero de Referéncia: 993

Ano de Referéncia: 2024

Orgéo: Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Unidade de Compra: DLC - Diretoria de Licitacoes e Contratos
Municipio/UF: Porto Alegre/RS

Objeto: Aquisicao de Materiais / Contratacdo de serviges...

Id do Processo: 295110 Aplicar Cadastro de Reserva: Nao
Casas Decimais: Duas Casas Origem dos Recursos: NULL

Datas do processo

Data de Publicagdo: Nao Publicado Termo de Cotagdo: Ainda nao baixado
Inicio das Propostas: 09/12/2024 18:00

Limite p/ Recebimento de Propostas: 12/12/2024 23:59

Inicio da Fase de Lances: 09/12/2024 18:00

Encerramento da Fase de Lances: 12/12/2024 23:59

tem Descricao Juigamento Quantidade  Uni. vir Ref Total Propostas
Medida
AC 000t Descricdo co material Menor Preco 10,0000 UN 100,00 1.000,00 o
ou servico

| Total de Registros: 1

i

Editar Processo Relatdrios e Voltar
Exportacoes

Nessa nova pagina, clicar em Editar Processo. Uma nova pagina sera aberta com todos os
dados ja preenchidos anteriormente e a serem preenchidos para publicacdo. Sdo cindo tépicos: 1 -
Estrutura do Processo, 2 - Arquivos do Processo, 3 - Declaracdes Exigidas, 4 - Critérios de Desempate

e 5 - Itens.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Diretoria de Licitacdes e Contratos — DLC
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Cadastro de Processo

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Orgdio: Prefeitura Municipal de Porto Alegre

1 - ESTRUTURA DO PROCESSO

Legislagio aplicada

Situagio: Fechado

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Nova Lei de Licitagoes

Modalidade
Dispensa

Categoria do Processo [Regesiss

Alienac3o de bens mdveis e imadveis

Realizagdo Julgamenta

Eletrénico Menor Prego

Separar itens por lotes? [rssuertes

NAO

Orcamento Sigiloso?

Origem dos Recursos
| Préprio

Outros

Equipe Responsavel

Unidade de Compra [seasson)
DLC - Diretoria de Licitacées e Contratos
Autoridade Competente [kEwesico]
Leticia Novello Cezarotto
Equipe de Apoio
Adalberto Pereira de Abreu
Antonio Cirineu Almeida Goulart
Arnaldo Lima Wagner
Bruno Barcellos Pujol de Souza
CAROLINE VANAZZI GUADAGNIN

Dalber Alexandre Barcellos dos

Descricac do Processo

Nuimero do Processo Externo
998/2024

Objeto [Rewmerzos

v Nio ~
Voluntaria
v

Adriano da Costa Ferreira Andressa Mabel dos Santos ~
Anténio Claudio Ferreira Sciortino ANTONIO MARCOS JEREMIAS
Bernardo Footer Reis Bruna Pinho Madruga
Carolina Quadros de Almeida Caroline Frigo
César Augusto Pereira Daisy dos Santos Pimentel
DANIEL ROBERTO DA ROSA WEBER Davi lemos Pires

Nimero do Processo Interno [resusrios

1234567891011

Aquisicio de Materiais / Contratagio de servigas...

Ainda restam 1997 caracteres.

Garantia de proposta, conforme Art n°. 58 da Lei n° 14.133/20212

Nao

Garantia contratual, conforme Art n®. 96 da Lei n® 14.133/2021?

Nao
Casas Decimais dos valores [requerios
Duas Casas

Enquadramento Juridico (ke

Art. 75, Inciso Il

Casas Decimais das quantidades [Requertcs

- - I

- Quatro Casas

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Diretoria de Licitacdes e Contratos — DLC
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo
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Datas Relevantes

Calcular datas automaticamente

CADERNO DE ORIENTAGOES

. DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Data de Inicio das Propostas #egerios

Data Final das Propostas Keweioo

Data de Inicio de Lances sedsesioo

Data Final de Lances xesuestos

Hora de Inicio das Propostas Keauexico

Hora Final das Propostas (Keuerico

Hora de Inicio de Lances [keduerioo

Hora Final de Lances [eouexsso

Aceitar proposta superior ao referencial oo,
NAO
Dados de Integragao com Sistemas Externos

Numero de Referéncia
2024 998

Ano de Referéncia

Dados de Configuragao

Prazo de impugnagao e esclarecimento

Prazo minimo em dias para o envio de impugnacdes do
edital

3

Recebimento de propostas

Aceitar propostas em moeda estrangeira?

Nao

Fase recursal

Envio de intencao de recurso antes da habilitagao?

Nao

Fase recursal individual por item?

Nao

Aplicagdo de beneficio para empresas locais e regionais

Aplicar beneficios para empresas locais e regionais em cota

para ampla concorréncia?
Nao
Forma de aplicagio do beneficio para empresas locais e

regionais
Trés empresas participantes

2 - ARQUIVOS DO PROCESSO
3 - DECLARAGOES EXIGIDAS
4 - CRITERIOS DE DESEMPATE

5 - ITENS

Prazo minimo em dias para o envio de pedidos de
esclarecimento

3

Forma de recebimento da proposta readequada

Via Arquivo

Fase recursal apos inabilitacao durante a adjudicacao?

Nao

Margem percentual para aplicacao do beneficio para
empresas locais e regionais

10%

Utiliza compra majorada?

Nao

+

+

Salvar e Publicar

Voltar

Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Diretoria de Licitacdes e Contratos — DLC
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Agora é necessario fazer a complementagdo dos dados, bem como a revisdo dos dados ja

importados.

No tdpico 1 - Estrutura do Processo, sessdo “Separar itens por lotes?” o preenchimento é
feito automaticamente, conforme o cadastro feito no Licitacon, ndo podendo ser alterado no PCP.
Caso haja algum erro quanto a selecdo por lote ou por item, deve ser feita a alteragdo no Licitacon e

exportado novamente ao PCP.

No mesmo tépico 1, sessdo “Datas Relevantes”, a DLC fara o langamento da dispensa (para
Administragdo Centralizada) com essas datas ndo preenchidas, cabendo ao operador de dispensa
fazer o seu preenchimento adequado. Sobre a Data de Inicio de Lances e a Data Final de Lances,
deve ser observado o prazo minimo de 6 horas e o prazo maximo de 10 horas para essa etapa,

conforme Art. 11, IN SEGES/ME 67/2021.

Ainda no topico 1, sessdo “Prazo de impugnacao e esclarecimento”, o “Prazo minimo em
dias para envio de impugnacdes do edital” ja consta automaticamente preenchido com 3 (trés) dias
Uteis. Porém, conforme informacdo do Portal de Compras Publicas, esse preenchimento é
automatico para os processos, mas ndo serad divulgado aos participantes nos casos de Dispensa

Eletronica.

Salientamos, porém, que caso sejam recebidos pedidos de esclarecimento / impugnagao de
possiveis irregularidades ou inconformidades, devem os mesmos ser analisados e, caso seja
constatada a relevancia do apontado, deve ser providenciada a suspensdo da dispensa eletrénica

para as providéncias necessarias (ajustes).

Nos topicos 2, 3, 4 e 5 devem ser inseridos ou conferidos os demais dados referentes a

dispensa eletronica.
Apds essas edi¢des, clicar em “Salvar e Publicar”.

A dispensa eletronica estara publicada, aguardando decurso dos prazos até a data de sua

abertura.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Operacionalizacao do PCP (Portal de Compras Publicas) para dispensa

eletronica

Foi disponibilizado pelo PCP um Manual de Operacionalizagdo das Dispensas Eletronicas no

Portal, com acesso através do link:

https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/sites/smap/M-TI015-

DISPENSA%20ELETR%C3%94NICA%2014133.21 0.pdf

Salientamos que ndo deve ser utilizado o procedimento para o cadastramento da Dispensa
Eletronica diretamente no Portal, pelo motivo ja relatado de que as dispensas de licitacdo
necessariamente precisam ser cadastradas inicialmente através do LicitaCon TCE. As informacdes
desse topico podem ser utilizadas como auxiliares para o preenchimento das informacdes que

precisam ser complementadas apds a validacdo da importacdo do LicitaCon para o PCP.
Cadastro de usuarios no PCP (Portal de Compras Publicas)

Para liberagbes de acesso de usuarios operadores do Portal de Compras Publicas
(Autoridade Competente, Operador de Dispensa e Equipe de Apoio), solicitar informagdes a DLC-

SMPG, por e-mail, encaminhado a sistemas.dlc@portoalegre.rs.gov.br.

Designacgao por portaria

Caso seja necessaria a designacdo por portaria, sugerimos que seja consultado o processo

23.0.000029805-0, criado por esta DLC-SMPG para divulgar aos 6rgdos demandantes os novos

regramentos para as contrataces diretas de acordo com a Lei Federal n° 14.133/2021, bem como
para solicitar o cadastro de Operadores de Dispensa e de autoridade competente para homologacao,
servindo também para divulgagdo das capacitacdes referentes. Nesse processo ha varias portarias
publicadas que podem servir de modelo. Como procedimento, cada secretaria devera abrir um Unico
SEl para que sejam anexadas suas portarias, relacionando o mesmo ao processo acima citado

(23.0.000029805-0).

Salientamos que ndo ha necessidade de nova portaria para os indicados constantes

na portaria para designacdo da Equipe de Planejamento da Contratacao.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/sites/smap/M-TI015-DISPENSA%20ELETR%C3%94NICA%2014133.21_0.pdf
https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/sites/smap/M-TI015-DISPENSA%20ELETR%C3%94NICA%2014133.21_0.pdf
file:///C:/Users/danielee.silveira/Downloads/sistemas.dlc@portoalegre.rs.gov.br
https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=1400024626808
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=1400024626808

CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Observac¢des importantes

Apds a publicacdo da dispensa no Portal de Compras Publicas, os dados e documentos

podem ser editados e alterados no Portal, pois serdo replicados no LicitaCon.

CUIDADO: ndo podem ser criados itens e lotes apenas no Portal, pois pode causar erro de
duplicacdo de itens ou de auséncia de correspondéncia. Nesse caso, esse item ou lote deve ser
inserido no LicitaCon e o processo novamente exportado para o Portal, situacdo em que devem ser
conferidos os novos dados importados, pois eles podem ter sido desmarcados ou ndo estarem

preenchidos.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Anexo | — Abertura de Dispensa

ABERTURA DE DISPENSA ELETRONICA

O MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, através da XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX da Secretaria
de XXXXXXXX, torna publica a realizacio de DISPENSA ELETRONICA, do tipo MENOR LANCE, cujo

Edital pode ser obtido no endereco eletrdnico da sessdo publica, a partir da publicagdo deste aviso:

DISPENSA ELETRONICA 0XX/202X — PROCESSO XX XXXXXXXXX-XX, para a contratacdo de pessoa
juridica para XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, da Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA).

LIMITE DE ENTREGA DE PROPOSTAS: XX/XX/202X as 23h59min.
DATA DE ABERTURA DAS PROPOSTAS E INICIO DA DISPUTA: XX/XX/202X as XXh.
ENCERRAMENTO DA FASE DE LANCES: XX/XX/202X as XXh.

O cadastramento das propostas no site www.portaldecompraspublicas.com.br.

NOME DO OPERADOR DA DISPENSA

SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXXXX

ATENCAO: para contagem do prazo minimo de 3 dias Uteis para publicacdo considerar que o DOPA
estabelece data de divulgagdo e data de publicagdo, assim, a contagem de prazo devera iniciar apds

a data de publicacgéo.

Por exemplo: uma divulgagdo ocorrida em 22/04/2024 sera considerada publicada em 23/04/2024,
portanto, o prazo de publicacdo inicia em 24/04/2024 e, considerando o minimo de 3 dias Uteis, a

dispensa poderia ser aberta em 26/04/2024.

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Anexo Il — Declaracao Conjunta

DECLARAGAO CONJUNTA

(8 4° inciso VII, do art. 3°, do Decreto Municipal n® 21.978/2023)

Eu, XXXXXXXXXXXXXXXX CPE XXXXXXXXXXX, na qualidade de XXXXXXXX, declaro, sob as penas da
lei, que a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ NO XX XXX XXX/XXXX- XX:

a) ndo se encontra impedida de contratar sob nenhuma das hipoteses previstas no Art. 14 da Lei

Federal n° 14.133/2021;

b) cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da

Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas;

¢) cumpre com o disposto no inciso XXXIIl do Artigo 7° da Constituicdo Federal, que trata da proibicéo
de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores

de dezesseis anos, salvo na condicao de aprendiz, a partir de quatorze anos;

d) tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicées locais para o cumprimento das

obrigagdes contratadas;

e) ndo realizou doacdo em dinheiro, ou bem estimavel em dinheiro, para partido politico ou
campanha eleitoral de candidato a cargo eletivo, a contar do dia 02 de outubro de 2015, conforme Lei

Municipal n® 11.925/2015;

f) comunicaré ao Municipio qualquer fato ou evento superveniente que venha alterar as situaces

acima declaradas.

Local: XXXXXX, XX de XXXXX de 202X.

NOME ASSINATURA

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Anexo Il — Modelo de Extrato de Dispensa de Licitagcao

DISPENSA DE LICITACAO N°/ANO
PROCESSO 2X.X.000XXXXXX-X

CONTRATANTE: Municipio de Porto Alegre, atravées da Secretaria Municipal de XXXXXX - XXXXX.
CONTRATADA: XXXXXXXXXXXXXXKXKXKXK
CNPJ N2 XXXXXXXXXKXXXXXXK
OBJETO: XXXXXXXXXXXXXXKEXXKXXKKXXHKXXHKXXHKXXKXXKKX .
VALOR: R$ xxxxxx,xx (valor por extenso)
ORIGEM DE RECURSOS: XXXXXXXXXXXXX.
DOTACAO ORCAMENTARIA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

BASE LEGAL: Art. 75, inciso | ou Il da Lei Federal n° 14.133/2021.

Porto Alegre, xx de xxxxxxx de 202x.

NOME DO SECRETARIO/DIRETOR, Orgdo do Municipio.
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Anexo |V — Modelo de Extrato de Contrato

EXTRATO DE CONTRATO XXXXX /202X
PROCESSO 2X.X.000XXXXXX-X
CONTRATO REGISTRADO PGM/ANO: xxxxx/202x
CONTRATANTE: Municipio de Porto Alegre, através da Secretaria Municipal de XXXXXX - XXXXX.
CONTRATADA: XXXXXXXXXXXXXXXXKXKXK
CNPJ N XXXXXXXXXXXKXXX
OBJETO: XXXXXXXXXXXXXXKEXXKXXKKXXHKXXKXXKXXKXXKKX .
MODALIDADE: Dispensa de Licitagdo N°/Ano
DATA DA ASSINATURA: xx de xxxxxx de 202x
VIGENCIA DO CONTRATO: xx/xx/20xx a xx/xx/20xx
VALOR: R$ xxx,xx (valor por extenso).
ORIGEM DE RECURSOS: XXXXXXXXXXX.
DOTACAO ORCAMENTARIA: XXXXXXXXXXXXXXXKXXXX.

BASE LEGAL: Art. 74, inciso | ou Ill e Art. 75, inciso | ou Il da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Porto Alegre, xx de xxxxxxx de 202x.

NOME DO SECRETARIO/DIRETOR, Orgéo do Municipio.
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Anexo V — Modelo para publicacdo de resultado de dispensa eletrénica

de licitacao

RESULTADO DE DISPENSA ELETRONICA DE LICITACAO

O MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, através da XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX da Secretaria Municipal
de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, torna publico o resultado de julgamento final do procedimento de

Dispensa Eletronica de Licitacdo, com base no art. 75, inciso | ou Il (conforme o caso):

DISPENSA ELETRONICA xx0x00000x/202x — PROCESSO 24X XXXXXXXXXX-X, para a contratacdo e/ou
aquIsicao de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para a Secretaria Municipal de XXXXXXXXX de Porto

Alegre.

VENCEDOR: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
CNPJ: XX XXX XXX/000X-XX.

VALOR UNITARIO: XXXXXXXXXXX
VALOR TOTAL: XXXXXXXXXXXXXXXX

PRAZO DE CONTRATACAO (SE GERAR CONTRATO): O prazo méaximo de vigéncia sera de XX (XXXXX)
meses a contar da ASSINATURA do CONTRATO.

Porto Alegre, XX de XXXXXX de 202X.

NOME DO OPERADOR DE DISPENSA, 6rgdo e secretaria.
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CADERNO DE ORIENTACOES: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Base normativa

Lei Federal n® 14.133/2021 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Art 74, inciso I. Art. 75,

incisos I, Il e VIII.

Lei Federal n° 14.981/2024 - Dispde sobre medidas excepcionais para a aquisicdo de bens e a

contratagdo de obras e de servigos, inclusive de engenharia, destinados ao enfrentamento de

impactos decorrentes de estado de calamidade publica.

Decreto Federal n°® 12.343/2024 - Atualiza os valores limite para dispensa em razdo de valor

estabelecidos na Lei Federal n® 14.133/2021.

Decreto Municipal n°® 21.978/2023 - Regulamenta as normas e procedimentos de contratacoes

diretas.

Decreto Municipal n® 21.978/2023 (Anexo l)- Regulamenta as normas e procedimentos de

contratagdes diretas — Formulario: Inexigibilidade e demais hipdteses de dispensa.

Decreto Municipal n°® 21.978/2023 (Anexo II)- Regulamenta as normas e procedimentos de

contratagdes diretas — Formulario: Dispensas em razdo do valor.

Decreto Municipal n® 21.859/2023 - Dispd&e sobre fase preparatéria das contratagcdes da Administracdo
Publica Municipal direta, autarquica e fundacional.

Decreto Municipal n® 22.913/2024 - Regulamenta o procedimento de dispensa eletronica.

Instrucao Normativa SEGES/MGI n® 8/2023 - Altera a Instrucao Normativa SEGES/ME n°® 67/2021.

Instrucdo Normativa SEGES/ME n® 67/2021 - Dispde sobre a dispensa de licitacdo, na forma

eletronica.

Instrucdo Normativa Municipal 001/2025 - Institui o procedimento administrativo para a realizacdo

de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral (exceto obras e
servicos de engenharia), no ambito da Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e

fundacional.

Instrucdo Normativa PGM 04/2023 - Dispensa manifestacdo juridica em casos de dispensa por valor

e que ndo gere instrumento de contrato ou a minuta de contrato foi padronizada pela PGM através
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/Lei/L14981.htm#art29
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/D12343.htm
https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/secretarias/smap/DLC/4771_ce_426744_1.pdf
https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/secretarias/smap/DLC/4771_ce_426744_1.pdf
https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/secretarias/smap/DLC/4771_ce_426744_2.pdf
https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/secretarias/smap/DLC/4771_ce_426744_1.pdf
https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/secretarias/smap/DLC/4771_ce_426744_3.pdf
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2023/2186/21859/decreto-n-21859-2023-dispoe-sobre-fase-preparatoria-das-contratacoes-da-administracao-publica-municipal-direta-autarquica-e-fundacional-relativos-aos-processos-de-licitacao-dispensa-e-inexigibilidade-em-cumprimento-as-disposicoes-da-lei-federal-n-14133-de-1-de-abril-de-2021-que-estabelece-a-lei-geral-de-licitacoes-e-contratos-administrativos
https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2024/2291/22913/decreto-n-22913-2024-regulamenta-o-procedimento-de-dispensa-eletr%C3%B4nica-estabelecido-no-a-3o-do-art-75-da-lei-federal-no-14133-de-1o-de-abril-de-2021-e-previsto-no-a-1o-do-art-15-e-art-20-caput-do-decreto-no-21-978-de-11-de-maio-de-2023
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-mgi-no-8-de-23-de-marco-de-2023
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_img/secretarias/smap/IN%20001-2025.pdf
https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/ver_conteudo.php?protocolo=430868
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de informacao juridica referencial.

Instrucdo Normativa SMAP n°® 16/2021 - (observar art. 4°) - Regulamenta o LicitaCon TCE-RS no

ambito do Municipio.

PGM - Informacdo PMS-03 n° 219 / 2024
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https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/ver_conteudo.php?protocolo=335330
http://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/sites/smap/SEI_27052947_PGM___Informacao_219_0.pdf




