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GUIA BASICO PARA OS JURISDICIONADOS EM SITUACAO DE
EMERGENCIA OU EM ESTADO DE CALAMIDADE PUBLICA

1. Para que vocé, Prefeito, Secretario ou servidor publico em geral, entenda
como agir, € necessario o conhecimento do que vem a ser desastre, situacao

de emergéncia e estado de calamidade publica:
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Desastre é o resultado de eventos adversos, naturais ou provocados pelo
homem sobre um ecossistema vulneravel, causando danos humanos, materiais

ou ambientais e consequentes prejuizos econdmicos e sociais;

Situacdo de Emergéncia é uma situacao anormal, provocada por desastres,
causando danos e prejuizos que impliquem o comprometimento parcial da

capacidade de resposta do poder publico do ente atingido;

Estado de Calamidade Publica € uma situacdo anormal, também provocada
por desastres, causando danos e prejuizos que impliquem o
comprometimento substancial da capacidade de resposta do poder publico

do ente atingido.

2. Havendo a ocorréncia de desastre, deve o Poder Publico, de imediato,

instituir, pelo menos, duas frentes de trabalho:

a) a primeira que tera a incumbéncia de prestar socorro imediato as vitimas
de desastres: essa é a equipe, que ird atuar junto a comunidade,

enfrentar alagamentos, desmoronamentos etc.;

b) a segunda que se encarregara de tomar as providéncias legais para que
0S servicos, obras e compras necessarios a esta situacdo, sejam
realizados de forma correta: essa € a equipe administrativa, que ira
trabalhar com a contratagcdo de servicos e outras acbes para a

regularidade dos procedimentos.

As duas equipes sédo importantes e devem agir de forma integrada, para o

atendimento do fim maior: salvar e proteger vidas.




Reunidas as equipes, deve-se eleger um Coordenador de cada uma e um
Coordenador Geral, para que todas as orientacdes, decisbes e providéncias

nao sejam desencontradas e o trabalho seja prejudicado.

Se 0 Municipio ja conta com a Coordenadoria de Defesa Civil, o trabalho sera

mais célere e eficiente, pois as rotinas ja sdo de conhecimento dos servidores.

Caso ndo esteja constituida esta unidade administrativa, sugere-se que 0
Municipio providencie, tdo logo passe a situacdo emergencial, a criacdo desta
Coordenadoria, enviando para a Camara Municipal o respectivo projeto de lei
de criacdo (no site da Defesa Civil do Estado de Minas Gerais -
www.defesacivil.mg.gov.br - existe um modelo de projeto), para que, no futuro,
a estrutura organizacional da Prefeitura esteja apta a lidar com situa¢cdes desta

natureza.

3. Tomada esta primeira e importante providéncia, inicia-se a atuacao da

equipe que ira atuar junto a comunidade e da equipe administrativa.

4. O Prefeito Municipal deve tornar publica a situacdo anormal (situacéo de
emergéncia ou estado de calamidade publica), com a publicacdo de um
DECRETO.

A expedicdo desse ato ndo é complicada, mas deve observar alguns requisitos,
para que se torne valido, produza efeitos e possibilite ao Municipio obter

recursos publicos de outros entes (Estado e a Unido).

Através do site da Defesa Civil de Minas Gerais (www.defesacivil.mg.gov.br),

vocé encontrara um modelo de Decreto Municipal de Anormalidade, bem como

links onde h& informacdes sobre:

a) “Erros mais comuns em decretos de situagdo de emergéncia (SE) ou

estado de calamidade publica (ECP)”;
b) “Critérios para decretagdo de anormalidade”;

c) “Notificacao preliminar de desastre - NOPRED”;
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d) “Formulario de avaliagdo de danos — AVADAN" e instrucbes para seu

preenchimento;
e) “Codificacdo de desastres, ameacas e riscos - CODAR?;
f) “Documentos necessarios para decretagao de anormalidade”.
Leia com atencéo todas as dicas e informagdes citadas acima!

O encaminhamento desta documentacao para a Defesa Civil de Minas Gerais é

fundamental para que haja o reconhecimento da situacdo de anormalidade.

Essas orientacdes sao importantes para o Municipio que solicitara ajuda

financeira junto ao Governo do Estado de Minas Gerais.

Preste atencao!

5. Se for necessaria ajuda financeira por parte do Governo Federal, vocé deve
obter as informagfes junto ao Ministério da Integracdo Nacional, no sitio

eletrbnico: www.integracao.gov.br. Como no caso anterior, os modelos de

formularios a serem preenchidos e o0 guia de orientacdes

(http://www.defesacivil.gov.br/recursos/caderno_de_orientacoes.pdf) podem ser

acessados.

Veja o que diz o art. 17 da Lei Federal n.12.340/2010:

Art. 17. As transferéncias da Unido aos 6rgdos e entidades
dos Estados, Distrito Federal e Municipios para a execuc¢éo de
acOes de reconstrucdo destinadas ao atendimento de éareas
afetadas por desastre que tenha gerado o reconhecimento de
estado de calamidade publica ou de situacdo de emergéncia
serdo condicionadas a edicdo de decreto declaratério do
estado de calamidade publica ou da situacdo de emergéncia e

a apresentacdo dos seguintes documentos:
| - Notificagdo Preliminar de Desastre - NOPRED, emitido pelo
6rgéo publico competente;

Il - plano de trabalho, com proposta de acdes de reconstrucéo

em areas atingidas por desastres.
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8§ 1° O ente federado afetado pelo estado de calamidade
publica ou situacdo de emergéncia encaminhara o0s
documentos previstos no caput ao Ministério da Integracdo
Nacional no prazo maximo de 30 (trinta) dias da ocorréncia do
desastre.

§2° Cumpridas as formalidades legais deste artigo, o Ministério
da Integracdo Nacional aferirA sumariamente a caracterizacao
do estado de calamidade publica ou da situacdo de emergéncia
e procederd as transferéncias de que trata o caput deste

artigo.

§ 3° Constatada, a qualquer tempo, a presenca de vicios nos
documentos apresentados ou a inexisténcia do estado de
calamidade publica ou da situagéo de emergéncia declarados,
0 ato administrativo que tenha autorizado a realizagdo da
transferéncia obrigatoria perdera seus efeitos, ficando o ente
beneficiario obrigado a devolver os valores repassados,

atualizados monetariamente.

§ 4° Sem prejuizo do disposto no 83°, ocorrendo indicios de
falsificacdo de documentos pelo ente federado, deverdo ser
notificados o Ministério Publico Federal e o Ministério Publico

Estadual respectivo, para adogao das providéncias cabiveis.

A partir da homologagéo por parte do Governo Estadual e o reconhecimento

por parte do Governo Federal, 0 municipio podera obter ajuda financeira.

6. A equipe administrativa devera realizar um levantamento das necessidades

gue demandar&o atendimento imediato.

As situacdes decorrentes de desastres impoem a imediata ado¢ao de medidas

para que as compras, servigos e obras sejam contratados de forma legal.

Neste momento, deve ser feito um levantamento para se averiguar 0os contratos
existentes e vigentes que poderédo, de imediato, serem utilizados, e, também, o
que devera ser contratado mediante processo de licitacdo ou procedimento de

dispensa de licitagéao.



Os objetos dos contratos devem ser inerentes as atividades surgidas em razéo
da excepcionalidade (por exemplo: locacdo de maquinas e caminhdes;

fornecimento de materiais de construcéo, etc.).

7. Atencédo para as contratagcdes por meio de dispensa de licitagao!

Dispensa de licitacdo néo significa auséncia de procedimento de contrata¢ao!
O pessoal encarregado de elaborar os procedimentos de dispensa deve ter
especial atencéo para que tudo ocorra de forma correta. Eis um roteiro basico

do que deve conter 0 processo:

Dispensa
1. Requisi¢do da Unidade Administrativa (Secretaria), contendo:
1.1. definicdo clara do objeto a ser contratado;
1.2. quantitativos;
1.3. local de entrega;
1.4. prazo de entrega;
1.5. assinatura dos responsaveis;

1.6. justificativa da urgéncia na aquisicao/contratacdo, nas hipoteses
do art. 24, 1V, Lei 8.666/93;

1.7. documentos (jornais, revistas, fotos) que comprovem a situagao

emergencial.

2. Autorizacdo para abertura do processo de contratacdo (ato do Prefeito
Municipal).

3. Projeto béasico aprovado pela autoridade competente (em caso de obras e

servi¢cos de engenharia).

4. Orcamento detalhado em planilhas de quantitativos e custos que expressem
a composicao de todos 0s seus custos unitarios (em caso de obras e servigcos

de engenharia).




5. Declaracao de Existéncia de Dotacdo Or¢camentéria.

6. Estimativa de Impacto Orcamentario e Declaracdo de Adequacéo

Orcamentaria e Financeira.

7. Portaria de nomeacéo da Comissao Permanente de Licitagao.
8. Autuacéo.

9. Documentacédo e Proposta das Empresas.

10. Parecer juridico.

11. Ratificacao.

12. Empenho.

13. Elaboracao do contrato ou da Autorizacdo para Fornecimento, conforme o

caso.

14. Publicacéo da ratificagéo, nos termos do art. 26.

E ndo se esqueca!

Quando o caso for de contratacfes diretas mediante procedimento de dispensa
de Licitacdo, a contratacdo somente produzira efeitos juridicos (eficacia) apds a
publicacdo do ato. Neste caso bastard uma Unica publicacdo desde que

ratificado o ato pela autoridade superior.

Segundo o art. 25, § 2°, da Lei n. 8.666/1993, na hipdtese de inexigibilidade
e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado superfaturamento,
respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o
fornecedor ou o prestador de servicos e o agente publico responsavel,

sem prejuizo de outras sanc¢des legais cabiveis.




LICITACAO:

PASSO A PASSO PARA CONTRATACAO MEDIANTE DISPENSA DE

Check-list para contratacdo mediante dispensa de licitagdo, nos Casos de Emergéncia ou de

Calamidade Publica

Legenda: S= Sim; N= Nao; NA= Nao Aplicavel

Resposta Desejavel: Sim em todos os

quesitos
Item | Descricao Dispositivo legal NA
1 Caracterizacdo da situacdo de emergéncia mediante | Art. 7°, § 1°, do Dec.

ocorréncia de desastre em nivel lll ou superior

7.257/2010

2 Preenchimento do Boletim de Avaliagdo de Danos — | Art. 13, inc. XllI, do
AVADAN Dec. 5.376/2005

3 Elaboracdo de mapa(s) ou croqui(s) identificando a(s) | Art. 7°, § 1° inc. lll,
area(s) afetada(s) pelo desastre. do Dec. 7.257/2010

4 Comunicacéo, pelo Prefeito, da ocorréncia do evento | Art. 17, inc. |, da Lei
adverso ou desastre ao Orgdo Estadual de Defesa Civil | 12.340/2010
e a Secretaria de Defesa Civil, em Brasilia-DF, através
do formulério de Notificacdo Preliminar de Desastre —
NOPRED.

5 Decreto de declaragdo de situagdo de emergéncia | Att. 17, da Lei
ou de estado de calamidade pelo municipio 12.340/2010

6 Decreto de homologacdo pelo Governo do Estado a | Art. 12, inc. VIII, do
situacdo de emergéncia ou estado de calamidade | Dec. 5.376/2005
publica, se e quando necessario, de acordo com 0s | Art. 17, § 1° da Lei
critérios estabelecidos pelo CONDEC. 12.340/2010

7 Cépia da publicacdo do Decreto do Governador no | Manual para
Diario Oficial do Estado; decretagdo — SNDF

8 Declaracéo Estadual de Atendimento (DEAT); Manual para

decretacédo — SNDF




9 Parecer do Orgdo de Coordenagido do SINDEC, em | Art. 4° do Dec.
nivel estadual, sobre a intensidade do desastre e sobre | 7-257/2010
a coeréncia dos atos, em relagdo aos critérios
estabelecidos pelo CONDEC;

10 Reconhecimento pelo Governo Federal, através de | Art. 7° do Dec.
portaria, a situacdo de emergéncia, ou o estado de | 7-257/2010
calamidade  publica, observados o0s  critérios
estabelecidos pelo CONDEC, a vista do Decreto de
Declaracdo do Governador do Distrito Federal ou do
Prefeito Municipal, homologado este pelo Governador
do Estado.

11 Identificagdo na Portaria de Reconhecimento de | Art. 7° do Dec.
situagdo de emergéncia ou estado de calamidade | 7-257/2010
publica do seu tempo de duragdo e da(s) area(s) a
ser(em) abrangida(s) pela medida.

12 Requisicdo do material, obras ou servicos com | art. 7° e 14 da Lei
descricdo sucinta e clara do objeto, 8.666/93
acompanhada das razbes de interesse publico que
justificam a contratacdo emergencial.

13 Formalizagdo por meio de processo administrativo | art. 26, § Unico, e art.
autuado, protocolado e numerado. 38, caput da Lei

8.666/93
14 Especificagdo do objeto com a definicdo das | art. 7°, § 4° art. 15, §
. . - . o
unidades e quantidades a serem adquiridas. el
15 Elaboracdo de projeto basico para obras e | art. 7° § 2° | da Lei

servicos, podendo ser dispensado nos casos de
emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servicos, equipamentos e outros bens,
publicos e privados. O responsavel técnico do

orgdo contratante deverd justificar a urgéncia para

8.666/93 e art. 5°, Il
e 8§
Resolucdo CONFEA
361/91

Gnico da




0 atendimento dos casos de emergéncia, referida
neste artigo, emitindo respectivo laudo técnico com

Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART.
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Justificativa do preco, considerando a pratica de

mercado.

Estimativa do valor da contratacdo. Quando houver
outros possiveis fornecedores ou prestadores de
servicos ou de obra é recomendavel juntar aos
autos do processo 3 orgamentos, escolhendo o de
menor precgo. Este procedimento ficara prejudicado
quando a gravidade da emergéncia exigir a
contratagdo imediata, a fim de eliminar situagio
gue possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de obras,

pessoas, Servicos,

equipamentos e outros bens publicos ou
particulares. Quando o 6rgdo dispuser de alguns
dias para realizar a contratacdo deve ser
assegurada a participacdo de, pelo menos, 3
interessados. No entanto, a justificativa do preco

deve ser feita em qualquer hipétese.

art. 25, § 2°, e art. 26,
caput, e § Unico, Il
da Lei n. 8.666/93

17

Indicacdo dos recursos orcamentarios que

assegurem o pagamento da despesa.

art. 7°, 8 2°, 1ll, c/c §
90 art. 14, e art. 38
caput, da Lei
8.666/93,
4.777/06,
art. 40, 8§ 6°

Decreto

Anexo |,
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Autorizacdo da autoridade competente somente
para 0s bens necessarios ao atendimento da
situacdo emergencial ou calamitosa e para as
parcelas de obras e servicos que possam ser
concluidas dentro de 180 (cento e oitenta) dias
vedada a

consecutivos e  ininterruptos,

prorrogacao.

art. 38, caput da Lei
8.666/93
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19

Justificativa das situacdes de dispensa de licitagéo,

com o0s elementos necessdrios a sua
caracterizacdo. Anexar cOpia do Decreto que
declarou a situacdo de emergéncia ou de

calamidade publica.

art. 26, § Unico, | da
Lei 8.666/93

20

Razbes da escolha do executante da obra, do

prestador do servico ou do fornecedor do bem.

art. 26, 8§ Unico, Il da
Lei 8.666/93

21

Documentos de Habilitacdo, conforme o caso.
Para a regularidade fiscal, 0 minimo exigido seréo

as certiddes negativas com o INSS e com o FGTS.

art. 27 a 31, CF, art.
195, 83° e Lei
Federal 8.212/91

22

Documento de aprovagdo dos projetos de
pesquisa aos quais 0s bens serdo alocados.

Art. 26, 8 Unico, IV

23

Parecer juridico acerca da dispensa e da minuta
do contrato.

art. 38, VI e X da Lei
8666/93

24

BN

Comunicacdo a autoridade superior no prazo de

trés dias para ratificacao.

art. 26, caput, art. 49,
8 4° da Lei 8.666/93

25

Publicagdo na Imprensa Oficial, na forma de
extrato, no prazo de cinco dias, a contar do
recebimento do processo pela autoridade superior
com as seguintes informagfes: a) ratificacdo pela
autoridade superior da caracterizagdo da situagéo
emergencial (trata-se de um simples despacho,
desejavelmente sintético, que pode ser publicado
na integra); b) nome do contratante e do

contratado; c) objeto; d) valor; e) prazo de
execugdo, quando nado for entrega imediata de

material.

art. 26, caput da Lei
8.666/93

26

Assinatura de contrato ou documento equivalente.

art. 54, 55, 62, 64 da
Lei 8666/93

11




27 Remessa ao Tribunal de Contas, via SISOBRAS, | art. 40 da
das informacdes relativas a execucao das obras e, | Instrugéo
via SICOM, dos dados atinentes aos servicos | Normativa n.
contratados mediante procedimentos de dispensa | 09/2003, com a
de licitacdo, nos moldes das especificacdes | redacao dada
previstas no Manual do SICOM. pelo art. 5° a da
Instrucao
Normativa n.
07/2004 do
TCEMG
Instrucdo
Normativa n.
10/2011 e Manual
SICOM.
IMPORTANTE!

O que é projeto basico?

De acordo com o art. 6°, inciso IX, da Lei n. 8.666/1993, projeto basico é o
conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico ou complexo de obras ou servicos,
objeto da licitagdo (contratacéo), elaborado com base nas indicagdes dos estudos
técnicos preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagdo

do custo da obra e a definigdo dos métodos e do prazo de execucéo.

Entende-se que o projeto basico é documento primordial na contratacdo de obras
e servicos e que nele devem estar definidos todos os elementos necessarios e
suficientes a plena identificacdo da obra ou servico. A descricdo detalhada do
objeto a ser contratado, dos servicos a serem executados, sua frequéncia e
periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem

fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres,
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disciplina, gestdo da qualidade, informacdes a serem prestadas e controles a

serem adotados sdo exemplos de conteudo de um projeto basico.

Os elementos necessarios de um projeto basico podem ser conferidos no sitio
eletronico do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas — IBRAOP -
Orientagdo Técnica OT-IBR 001/2006. (www.ibraop.org.br)

Um orcamento detalhado, consistente e fidedigno € fundamental para que a
Administracéo realize obras, adquira produtos ou contrate servicos a precos de

mercado e, portanto, de forma econdmica, eficiente e vantajosa.

8. Formalizado o procedimento licitatorio ou o procedimento de dispensa de
licitacAdo e assinados 0s respectivos contratos (fornecimento, prestacdo de
servigo ou obras), devem ser passadas as informacgfes para a equipe, que esta
a frente dos trabalhos junto & comunidade e que, efetivamente, ird acompanhar

a execucao dos contratos firmados.

Os pedidos de compras e as ordens de servico e/ou de execucdo de obra
devem conter expressamente a mencdo do procedimento licitatério ou

procedimento de dispensa de licitagdo que gerou a contratacdo. Por exemplo:

“Prestacéo de servigos de ...................... , relativa ao processo de dispensa de
licitagdon ........... /2012).”

As notas de empenho e as notas fiscais, oriundas da prestacdo dos servicos,
das compras ou das obras também devem conter a identificacdo do processo
licitatério ou do procedimento de dispensa de licitacdo antecedente, e devem
estar acompanhadas de todos os documentos relativos as medicdes de

servigos ou obras.

pY

Tudo isso servira para que a documentacdo relativa a contratacdo e a
execucado esteja de acordo com as normas e procedimentos, bem como
organizada de maneira eficaz. Procedimentos realizados sem a devida atencao
pela Administracdo Pulblica, ainda que o desastre cause um estado de
anormalidade no Municipio, podem acarretar falhas e erros que atrasam a

liberacdo de recursos, dificultam as acdes de controle e fiscalizacdo dos 6rgaos
13




competentes e podem indicar a ocorréncia de possiveis irregularidades na

realizacdo das despesas.

9. Nao se pode esquecer de que as contratacbes deverdo ocorrer antes da
prestacdo do servico, do fornecimento do produto ou da execugédo da obra.
Assim também deve acontecer com 0 empenhamento da despesa.

10. Especial atencdo deve ser dada para a utilizacdo de recursos oriundos
de convénios (tanto os firmados com o Governo Estadual quanto com o
Governo Federal): a equipe dos trabalhos administrativos deveré ficar atenta as
exigéncias de cada um dos ajustes firmados para que a prestacdo de contas
nao seja considerada irregular e o agente publico ndo seja responsabilizado

pessoalmente pela devolucdo dos recursos recebidos.

11. Os Municipios em situacdes de emergéncia ou de calamidade publica
poderdo utilizar a contratacdo de pessoal, por tempo determinado, para atender
a necessidade de excepcional interesse publico, conforme previsto no inciso IX
do art. 37 da CR/88.

A lei municipal dispora sobre essa modalidade de contratacdo temporaria, uma

vez que se trata de interesse publico local.

Ressalta-se que a lei municipal devera enumerar as hipoteses que considera
de excepcional interesse publico, o que ocorre geralmente em casos de forca
maior, tais como combate a surtos epidémicos, recenseamento, atendimento a
situacdes de calamidade publica ou mesmo atendimento a qualquer outra

situacdo de emergéncia, desde que devidamente justificada e comprovada.
Para tanto, devera ser firmado contrato, no qual conste:

a) a justificativa para a contratacdo e, a indicacdo do decreto de

calamidade ou emergéncia, caso tenha sido elaborado;

b) o prazo de duracéo, conforme definido pela lei municipal,
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c) em casos de prorrogacdo ou aditamento do contrato, também

deve ser observado o estabelecido pela lei municipal,

d) a escolaridade exigida para as funcdes conforme estipulado em

lei municipal;

e) a dotacdo orcamentaria.

12. E fundamental que o 6rgdo de Controle Interno acompanhe todas as
acOes desenvolvidas, contribuindo para a adocdo de medidas corretivas, se

necessario.

13. Estas sdo algumas orientacfes importantes para que, no momento de
dificuldade, as despesas realizadas pelo Poder Publico, além de efetivamente
levarem a diminuicdo dos impactos gerados pela situagdo de desastre, sejam
efetuadas em observancia a legislacdo. Maiores informagfes podem ser
obtidas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, através do
canal exclusivo para atendimento aos Municipios em situacdo de emergéncia
ou em estado de calamidade: clique na aba FALE CONOSCO do Hotsite e,
também, junto aos 6rgaos da Defesa Civil do Estado de Minas Gerais
(www.defesacivil.mg.gov.br e telefone: (31) 3915-0226) e junto ao Ministério da

Integracao Nacional (www.integracao.gov.br e telefone: 0800-610021).
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

Fontes

Defesa Civil do Estado de Minas Gerais (www.defesacivil.mg.gov.br);

Ministério da Integracdo Nacional (www.integracao.gov.br);

Presidéncia da Republica (www.presidencia.gov.br/legislacao);

Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais (www.almg.gov.br);

Controladoria Geral da Unido (www.cgu.gov.br);

Instrucbes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas

Gerais- IN09/03 e IN 07/04.

Ficha Técnica

Coordenacao Geral:
Secretaria Executiva do Tribunal

Organizacao:
Superintendéncia de Apoio ao Controle Externo
Diretoria de Jurisprudéncia, Assuntos Técnicos e Publicacdes

Elaboracéo:
Diretoria de Assuntos Especiais, Engenharia e Pericia
Comisséo de Apoio a Fiscalizacdo de Atos de Pessoal

Apoio:
Escola de Contas e Capacitacao Professor Pedro Aleixo
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