TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS
GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA PRESIDENCIA N° 226/2018, TRE-AL/PRE/COCIN/AAU

Reaulamenta a obrigatoriedade do uso de
listas de verificacao dos procedimentos de
contratacdes de bens e servicos no ambito
do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS,
no uso de suas atribui¢des legais e regimentais;

CONSIDERANDO o Acordao n° 2.328/2015 — Plenario, do Tribunal de
Contas da Unido, resultado do relatério de consolidacdo das auditorias intearantes dos
trabalhos de Fiscalizacdo de Orientacdo Centralizada (FOC) - Governanca e Gestio das
Aauisicdes, com o obietivo de avaliar se as praticas de governanca e gestao das aquisicdes
adotadas em entidades da Administracdo Publica Federal apresentam-se aderentes as boas
praticas e a legislacao pertinente;

CONSIDERANDO as recomendacoes constantes nos itens 9.1., 9.2. e da
referida decisdo, evidenciando que a pratica de utilizacido de listas de verificacdo, nas mais
diversas fases de uma contratacdo, devem ser disseminadas, de forma que todos os
agentes envolvidos seiam cientificados dos requisitos minimos nas fases internas e
externas de contratagdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, atuando de modo
uniforme e abrangente;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e dar transparéncia acerca
do que efetivamente é verificado no momento da analise da regularidade dos procedimentos
de contratacdo no ambito deste Tribunal;

RESOLVE:

Art. 1° Tornar obrigatdria a utilizacao das listas de verificacdo nas diversas
fases de contratacdo. aque deverdao ser acostadas aos respectivos procedimentos.
observando os aspectos minimos fixados nos modelos extraidos da paaina eletrénica do
Conselho Nacional de Justica, constantes nos Anexos | a VIl desta Portaria, bem como nos
modelos elaborados por este Tribunal, constantes nos Anexos VIII a XV, ou outros que
venham a ser exigidos em normas especificas, nos seguintes casos:

| - Atos administrativos e documentos necessarios a instrucdo da fase
interna do procedimento licitatorio na modalidade pregéo, no formato eletrénico deveréo ser
verificados pela Assessoria Juridica da Direcao-Geral;

Il - Atos administrativos e documentos necessarios a instrucdo da fase
interna do procedimento licitatorio na modalidade preado. no formato eletrénico, prévios as
contratacdes de bens e servigos de tecnologia da informag¢ao deveréo ser verificados pela
Assessoria Juridica da Diregédo-Geral,



[Il - Atos administrativos e documentos necessarios a instrucdo da fase
interna do procedimento licitatorio na modalidade preado, no formato eletrénico, prévios as
contratagcdes de obras e servigos de engenharia deverdo ser verificados pela Assessoria
Juridica da Direcao-Geral;

IV - Adesdo a Atas de Reaistro de Precos, a serem observados na
instrugdo da fase interna do procedimento de adesao devera ser verificada pela Assessoria
Juridica da Diregao-Geral;

V - Chancela de minutas de contratos e de atas de reaqistro de precos
devera ser verificada pela Secretaria de Administracao, por intermédio da Coordenadoria de
Material e Patriménio;

VI - Analise de conformidade prévia a homologacdo do procedimento
licitatério, na modalidade preado eletronico devera ser verificada pela Assessoria Juridica da
Direcao-Geral ou pela Assessoria de Contas e Apoio a Gestdo, de acordo com o
regulamento;

VII - Analise juridica de recursos interpostos no curso da licitac&o realizada
na modalidade pregao eletronico devera ser verificada pela Assessoria Juridica da
Presidéncia;

VIl - Contratacao direta com fundamento no art. 24, |l da Lei n° 8.666/1993
devera ser verificada pela Assessoria Juridica da Diregcao-Geral;

IX - Contratacdo direta por inexigibilidade de licitacdo devera ser verificada
pela Assessoria Juridica da Diregao-Geral ou pela Assessoria de Contas e Apoio a Gestao,
de acordo com o regulamento;

X - Contratacdo direta, por inexigibilidade de licitacdo, de cursos de
atualizacdo, capacitacdo e/ou desenvolvimento devera ser verificada pela Assessoria
Juridica da Direcao-Geral ou pela Assessoria de Contas e Apoio a Gestao, de acordo com o
regulamento;

XlI - Atuacéo do pregoeiro durante a fase de selecédo do fornecedor devera
ser verificada pelo Pregoeiro designado para o certame;

Xl - Fiscalizacado de contratos de servicos com reaime de dedicacao
exclusiva de mao de obra na etapa inicial de cada contrato devera ser verificada pelos
respectivos fiscais de contratos;

Xl - Fiscalizacdo mensal de contratos de servicos com reaime de
dedicacido exclusiva de mao de obra devera ser verificada pelos respectivos fiscais de
contratos;

XIV - Fiscalizacdo de contratos de servicos com reaime de dedicacao
exclusiva de mao de obra ao final de cada contrato devera ser verificada pelos respectivos
fiscais de contratos;

XV - Alteracbes contratuais, envolvendo prorrogacoes, acréscimos,
supressoes, reajustes ou repactuagdes deverao ser verificados pelos fiscais e gestores de
contratos.

Art. 2° Ficam autorizadas as adequacdes das listas de verificagdo, em



razdo da complementacado ou supressao de exiaéncias decorrentes de alteracdes leqgais ou
normativas, propostas pelos gestores responsaveis pelo processo de trabalho, gestores das
contratagdes ou pregoeiros, desde que ratificados pela Assessoria Juridica da Diregao-
Geral, sempre que se fizer necessario.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Maceio-Al 01 de junho de 2018

Desembargador JOSE CARLOS MALTA MARQUES

Presidente

Republicado por Incorre¢ao

Publicado no DJE-AL de 21/07/2018.



ANEXO |

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N°

LICITACAO — MODALIDADE PREGAO ELETRONICO - Aplicavel a bens e servigos, exceto

referentes a tecnologia da informagao e a obras e servigos de engenharia.

oS

LISTA DE VERIFICAGAO dos atos administrativos e documentos prefixados nas Leis n° 10.520/02 e n°
8.666/93 (esta, aplicada subsidiariamente) e no Decreto n® 5.450/05, necessarios a instrugao da fase interna
do procedimento licitatério na modalidade pregao, no formato eletrénico.

SIM
Item Questionario NAO Evento
N/A
FORMALIDADES PRELIMINARES
Foi autuado processo administrativo especifico para a aquisicao pretendida?
1 | Ref art 38, caput, da Lei n°® 8.666/93
2 | Acontratacao pretendida integra o planejamento de contratagbes?
TERMO DE REFERENCIA
O Termo de Referéncia contém justificativa da necessidade publica que
3 | demanda a futura contratagao?
O Termo de Referéncia contém adequada descricdo dos bens e/ou servigos que
4 | serdo contratados?
O Termo de Referéncia contém justificativa para enquadramento do objeto como
5 | bem elou servico comum?
O Termo de Referéncia contém justificativa para utilizagédo do Pregdo Presencial em
6 | detrimento do Eletronico?
O Termo de Referéncia contém justificativa para prévia selegcdo de marcas e/ou
/ especificagdes?
O Termo de Referéncia contém justificativa para exigéncia de exibicdo de
8 | amostras ao longo do processo de licitagao?
9 | O Termo de Referéncia contém justificativa para o agrupamento de itens?
O Termo de Referéncia contém justificativa para a exigéncia de atestados de
10 capacidade técnica?
A exigéncia da capacitagao técnico-profissional limita-se as parcelas de maior
11 | relevancia técnica e de valor significativo do objeto de licitagdo, sem exigéncia de
quantidades minimas?
O Termo de Referéncia prevé regras claras para a apresentagéo de atestados de
12 capacidade técnica?
As quantidades minimas exigidas para comprovagdo da capacitagdo técnico
13 | operacional estdo devidamente justificadas em fase da natureza e da complexidade
do objeto? Foram fixadas em percentuais razoaveis e justificados?




14

O Termo de Referéncia contém justificativa para a necessidade de apresentagao de
atestados independentes para cada capacitagao técnica a ser comprovada?

15

O Termo de Referéncia contém justificativa para vistoria e/ou visita técnica?

16

O Termo de Referéncia contém justificativa para as limitagdes de tempo, época e/ou
de locais especificos para atestados de capacidade técnica?

17

O Termo de Referéncia contém justificativa para a cotagao de quantidade inferior
a demandada?

18

O Termo de Referéncia contém justificativa para contratacdo de servigos
mediante alocacgao de postos de trabalho (m&o de obra residente)?

19

O Termo de Referéncia contempla levantamento de mercado com analise de outras
solugdes de contratagédo do servigo?
Ref. Acérddo TCU - Plenario n° 2328/2015

20 | O Termo de Referéncia contém justificativa para as exigéncias de propriedade,
posse e ou localizagao de instalagdes, maquinas e/ou equipamentos?
O Termo de Referéncia abstém-se de especificagbes técnicas irrelevantes,
21 | excessivas e ou desnecessarias, que possam ser causa de aumento dos custos da
futura contratacdo?
29 O Termo de Referéncia contempla requisitos de sustentabilidade?
23 Existe aprovagéo do Termo de Referéncia pela autoridade competente?
PESQUISA DE PREGCOS
24 | Foirealizada ampla pesquisa de pregos?
Os atos correlatos a pesquisa de pregos foram produzidos de acordo com a
25 legislagéo de regéncia e estdo devidamente demonstrados e justificados no processo
administrativo?
26 | Foi produzida planilha comparativa com os pregos encontrados?
07 A Secdo de Compras analisou os pregos encontrados na pesquisa ou

submeteu ao exame da unidade demandante, conforme o caso?

MINUTA DO EDITAL

Participacdo de MEI, ME, EPP e Sociedade Cooperativa (esta, na forma do art. 34 da Lei n. 11.488/2007 e
desde que o objeto da contratagcdo ndo implique em vinculo empregaticio entre o obreiro e a

contratada)

28

A minuta do edital contém previsao de participagdo exclusiva de microempresas,
empresas de pequeno porte e sociedade cooperativa, em face do valor estimado
para o item da contratagdo?

29

Os autos contém justificativa para o afastamento da exclusividade prevista para
microempresas e empresas de pequeno porte e Sociedade Cooperativa?

30

A minuta do edital contém previsao de direito de preferéncia e de saneamento as
entidades preferenciais (MEI, ME, EPP e Sociedade Cooperativa), limitado, no caso
de empate, as propostas superiores em até 5% do menor preco cotado?




31

A minuta do edital contém previsdo de cota reservada as entidades preferenciais
(MEI, ME, EPP e Sociedade Cooperativa), observada a divisibilidade do dos bens a
serem adquiridos e o limite maximo de 25%, relativamente ao objeto da contratagao?
Ref. LC n. 123/20086, art. 48, inciso Il

32

A minuta do edital contém disciplina para a hipétese de desenquadramento da
situacdo de entidade preferencial em razao do valor da contratagcéo (caso previsto o
tratamento favorecido e diferenciado)?

Competitividade

33

Os autos do processo administrativo estéo instruidos com justificativas adequadas e
razoaveis para todas as exigéncias que tenham potencial para reduzir o universo de
fornecedores interessados em participar da licitacdo?

34

A minuta do edital contempla anexos com orgamento detalhado em planilhas que
expressem a composi¢ao de todos os custos unitarios afetos aos bens/servicos que
serao adquiridos?

35

A minuta do edital contém anexos com planilhas que refletem todos os direitos
trabalhistas previstos em legislacdo especial (inclusive em Acordos e em
Convengdes Coletivas de Trabalho).

36

A minuta do edital contém definicdo da forma de apresentacdo de lances, dos
critérios de julgamento, classificagdo e aceitagdo das propostas?

37

As exigéncias de habilitagao juridica contidas na minuta do edital estdo de acordo
com a legislagdo?

38

As exigéncias relativas a regularidade fiscal e trabalhista contidas na minuta do
edital estdo de acordo com a legislagéo?

A forma de divulgacgéao de licitagdo esta de acordo com o valor a ser contratado?

39

40 A minuta do edital contempla a avaliagdo quanto aos critérios de habilitagcdo
econdmico-financeira?

41 A minuta de edital contém critério objetivo para avaliar a exequibilidade das

propostas?

42

A minuta de edital se abstém de definir de forma genérica penalidades aplicaveis na
fase de julgamento da licitagdo?

Regras sobre a execugao do futuro contrato/ata

43

A minuta do contrato/ata e/ou instrumento equivalente estabelece prazo razoavel
(n&o exiguo) para inicio da prestacao de servigos?

44

A minuta do contrato/ata e/ou instrumento equivalente contém descrigdo dos prazos
e modos para fornecimento de bens e/ou prestagao dos servigos?

45

A minuta do contrato/ata e/ou instrumento equivalente contém descricdo das
obrigagbes atribuidas ao contratante e a fornecedora?

46

A minuta do contrato/ata e/ou instrumento equivalente contém obrigagdo a
fornecedora de manter as condi¢des de habilitagdo durante a execugao do contrato?

47

A minuta do contrato/ata e/ou instrumento equivalente contém descricao das sangdes
administrativas aplicaveis as fornecedoras que incorrerem em inadimplemento?




48

A minuta do contrato/ata e/ou instrumento equivalente contém norma estabelecendo,
para a fornecedora obrigagdo de prestar garantia de execugdo do contrato? (A
decisao compete a autoridade que ordenar a despesa).

49

A minuta do contrato/ata e/ou instrumento equivalente estabelece, quando for o caso,
a segregacao entre o recebimento provisério e o definitivo?

50

A minuta do contrato contém requisitos de qualidade que viabilizem a
vinculagdo da remuneragao com os resultados?

51

A minuta do contrato/ata contém clausula com previsao de reajuste e/ou repactuagéo
de pregos?

52

A minuta do contrato/ata contém norma estabelecendo, para a fornecedora, a
obrigacao de devolver valores eventualmente recebidos em excesso?

OUTROS ATOS INSTRUTORIOS

53

As normas que dispde sobre margem de preferéncia foram observadas?
Ref. Decretos n°s 75646/ 2011 e 85638/2015.

54

Em face do valor estimado do objeto, foi verificada a possibilidade de a licitagao ser
exclusiva para Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e Sociedades
Cooperativas?

Ref. art. 48, |, da LC n° 123/06, art. 6° do Decreto n°® 8.538/15 e art. 34 da Lei n°
11.488/07

55

Foi verificada a eventual incidéncia das excegdes previstas no art. 10 do Decreto n°
8.538/15, devidamente justificada, a afastar a exclusividade?

56

Consta dos autos a analise e aprovagao da minuta de edital e seus anexos pela
assessoria juridica?
Ref. art. 38, parégrafo unico, da Lei n°® 8.666/93

57

Consta a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da fase externa da
licitagdo?
Ref. art. 38, caput, da Lei n® 8.666/93 e arts. 8°, Ill e 30, V, do Decreto 5.450/05

58

Consta a publicagéo do aviso de edital?
Ref. art. 4°, 1 e ll, da Lei n°® 10.520/02 e art. 17 do Decreto n° 5.450/05

59

Consta a designagao do pregoeiro e equipe de apoio?
Ref. art. 3° 1V, §§1° e 2° da Lei n® 10.520/02, arts. 9°, VI, 10, 11, 12 e 30, VI, do
Decreto n° 5.450/05

60

Em se tratando de licitagdo destinada a formacgéao de atas de registro de preco, houve
divulgacéo, mediante publicacdo no DOU, da inteng¢édo de registro de pregos? Caso
negativo, existe justificativa?

RECURSOS ORGAMENTARIOS

61

Os autos do processo contém documento indicativo da existéncia de recursos
orcamentarios para suportar a despesa?

62

Fora das hipoteses de registro de precgos, os autos do processo contém documento
com estimativa do impacto orcamentario financeiro da despesa (artigo 16, |, da Lei
Complementar n°101/2000), conforme o caso?

63

Os autos do processo contém declaragdo do ordenador da despesa (artigo 16, I,
da Lei Complementar n°® 101/2000), conforme o caso?




ANEXO Il

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N°

LICITAGAO NA MODALIDADE PREGAO ELETRONICO - aquisigdo de bens e servigos de
tecnologia da informacéo - TIC

LISTA DE VERIFICAGCAO de atos administrativos e documentos prefixados nas Leis n°
10.520/2002 e n° 8.666/93 (esta, aplicada subsidiariamente), no Decreto n® 5.450/2005 e
Resolugdo CNJ n° 182/2013, necessarios a instrugao da fase interna do procedimento
licitatério na modalidade pregao, no formato eletrénico.

Sim
Item Questionario Nio
N/A

Evento

FORMALIDADES PRELIMINARES

O processo administrativo foi devidamente autuado?
1 Ref. art. 38, caput, da Lei n°® 8.666/93

A demanda por bens e/ou servigos de Tl esta em harmonia com o Planejamento
Estratégico Institucional (PEI) ou com o Planejamento Estratégico de Tecnologia da
2 Informacdo e Comunicagéo (PETIC) do TRE/AL, alinhados com o Planejamento
Estratégico do Poder Judiciario?

Ref. caput do art. 6°, da Resolugédo n° 182/2013

A unidade demandante da contratagao para os fins do disposto no caput do art. 7°
e o seu § 1°, ambos da Resolugao n° 182/2013, apresentou no 1° trimestre do ano
que antecede a contratacdo os elementos suficientes para subsidiar a proposta
orcamentaria e até o dia 30 de novembro do mesmo ano o Plano de
Contratagbes de Solugdes de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao, na forma
do Manual de Contratagdes de Tl do TRE/AL - Etapas do Planejamento da
Contratagao?

3 Resolugdo n° 182/2013:

Art. 7° O Plano de Contratagbes de STIC do 6rgdo devera ser elaborado no
exercicio anterior ao ano de sua execugdo, pela Area de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo, em harmonia com o seu Plano Diretor de Tecnologia
da Informagédo e Comunicagdo (PDTIC), de modo a incluir todas as contratagées
necessdrias ao alcance dos objetivos estabelecidos nos planejamentos do
orgao e de TIC.

§ 1° O Plano de Contratagdes de STIC devera ser submetido até o dia 30 (trinta)
de novembro de cada ano a autoridade competente do 6rgdo que deliberara
sobre as agbes e os investimentos em Tecnologia da Informagdo e Comunicacao a
serem realizados.

Consta dos autos Estudos Preliminares e Projeto Basico ou Termo de Referéncia?
4 Ref. art. 8 da Resolugao n°® 182/2013

Se a contratagdo for de méo de obra_terceirizada, a Equipe de Planejamento da
S Contratacdo elaborou Plano de Trabalho, nos termos do art. 9° da Resolugédo n°
182/2013, antes de fazer o Termo de Referéncia?




A unidade demandante e a Equipe de Planejamento da Contratacdo estao

cientes de que ndo poderao ser objeto de contratagdo de STIC:

e mais de uma solugéo de Tl em um Unico contrato; e

e gestdo de processos de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacao,
incluindo seguranga da informagao

Na hipétese de a contratagcéo se destinar a aquisicdo de servigo de Suporte Técnico
aos processos de planejamento e avaliagdo da qualidade da Solugdo STIC, o

responsavel indicado para supervisionar o contrato é servidor deste TRE?
Ref. § 1° do art. 10 da Resolugdo CNJ n° 182/2013.

A unidade demandante e a Equipe de Planejamento da Contratagdo estdo cientes
de que a empresa contratada para prover a STIC ndo podera ser a mesma que
avalia, mensura ou fiscaliza o objeto da contratagdo?

Ref. Paragrafo segundo do art. 10, da Resolu¢cdo CNJ n° 182/2013

Foram observadas as vedagdes constantes do art. 11 da Resolugdo CNJ n°
182/20137?

10

Os Estudos Preliminares contemplam as etapas previstas no § 1° do art. 12 da
Resolugdo CNJ n° 182/20137?

1

Consta dos autos o Documento de Oficializagdo da Demanda, contemplando os
elementos enunciados no § 5° do art. 12 da Resolugdo CNJ n° 182/2013%?

12

Foi instituida equipe de planejamento da contratagédo, na forma dos §§ 5°, 6° e 7°
do art. 12 Resolugao CNJ n°® 182/2013?

13

Houve a indicagdo do Gestor do Contrato, Fiscal do Contrato ou Equipe de Gestao?

14

A equipe de planejamento foi quem elaborou e assinou os Estudos
Preliminares e o TR ou PB?
Ref. § 1° do art. 13 da Resolugdo CNJ n° 182/2013

15

O titular da area demandante aprovou os termos da contratagdo?
Ref. § 1° do art. 13 da Resolugdo CNJ n° 182/2013

16

A autoridade competente autorizou o prosseguimento da contratacao
pretendida?
Ref. § 1° do art. 13 da Resolugdo CNJ n° 182/2013

17

A Equipe de Planejamento da Contratagdo produziu justificativa para a nao
elaboracdo da documentacdo exigida em cada uma das etapas dos Estudos
Preliminares da STIC (andlise de viabilidade da contratacdo, sustentacdo do
contrato, estratégia para a contratagdo e analise de risco)?

Ref. § 3° do art. 13, da Resolugéo n° 182/2013

18

O documento viabilidade da contratagdo contém os elementos minimos
estabelecidos no art. 14, da Resolugdo CNJ n° 182/20137?

19

O documento sustentacdo do contrato contém os elementos minimos estabelecidos
no art. 15, da Resolugdo CNJ n°® 182/2013?

20

O documento estratégia para a contratagao contém os elementos minimos
estabelecidos no art. 16, da Resolugao CNJ n° 182/20137?

21

O documento andlise de riscos contém os elementos minimos estabelecidos no art.
17, da Resolugdo CNJ n°® 182/20137?




A Equipe de Planejamento da Contratagdo elaborou o Termo de Referéncia em

22 S -
consonancia com os Estudos Preliminares da STIC?
3 A Equipe de Planejamento da Contratagado observou o constante nos §§ 1°, 2° e
3°, do art. 18, da Resolugao n° 182/2013, na elaboragdo do TR?
o4 | O Termo de Referéncia contém ainda os elementos minimos estabelecidos na
Resolugdo CNJ n°® 182/20137?
25 | O titular da area demandante aprovou os Estudos Preliminares e o Termo de
Referéncia da Contratacao?
PESQUISA DE PRECOS
Antes da pesquisa de precos, consta a aprovagdo motivada do Termo de Referéncia
26 | pela autoridade competente?
Ref. art. 99 I, § 1° do Decreto n° 5.450/2005
Foi realizada a pesquisa de pregos praticados pelo mercado do ramo do objeto da
licitagao?
27 | Ref. ant. 3% 1ll, da Lei n° 10.520/02, art. 9° § 2° do Decreto n° 5.450/2005, arts.
15, lll e 43, IV da Lei n° 8.666/1993, art. 22, IN/SLTI 04/2014 e IN/SLTI 05/2014.
Tratando-se de servigo, existe orgamento detalhado em planilhas que expresse a
composi¢ao de todos os seus custos unitarios baseado em pesquisa de precos
2g | praticados no mercado do ramo do objeto da contratagéo (art. 7°, § 2° Il da Lei
8.666/1993 e art. 15, XlI, “a”, da IN/SLTI 02/2008), assim como a respectiva pesquisa
de pregos realizada (art. 43, IV da Lei n® 8.666/93, art. 15, XlI, “b”, IN/SLTI 02/2008 e
IN/SLTI 05/2014)?
Ref. Acérdao 2471/2008 — Plenario - TCU
29 | Quando da utilizagéo de método de pesquisa diverso do disposto no § 2° do art. 2° da
IN/SLTI 05/2014, foi tal situacao justificada?
Ref. art. 2°, § 3° da IN/SLTI 05/2014
No caso de pesquisa com menos de 3 precos/fornecedores, foi apresentada
30 | justificativa?
Ref. art. 2° § 5° da IN/SLTI 05/2014
A Secao de Compras avaliou a estimativa de precgos e atestou a compatibilidade
31 | do prego cotado com aquele praticado no mercado ou encaminhou a pesquisa para
manifestacdo da unidade demandante, conforme o caso?
A minuta do edital contém previsdo de participagdo exclusiva de microempresas,
empresas de pequeno porte e sociedade cooperativa, em face do valor estimado
32 para o item da contratagao?
Consta dos autos justificativa para o afastamento da exclusividade prevista para
33 | microempresas e empresas de pequeno porte e Sociedade Cooperativa?
A minuta do edital contém previsdo de direito de preferéncia e de saneamento as
34 | entidades preferenciais (MEI, ME, EPP e Sociedade Cooperativa), limitado, no caso

de empate, as propostas superiores em até 5% do menor prego cotado?




35

A minuta do edital contém previsdo de cota reservada as entidades preferenciais
(MEI, ME, EPP e Sociedade Cooperativa), observada a divisibilidade dos bens a
serem adquiridos e o limite maximo de 25%, relativamente ao objeto da contratagao?
Ref. LC n. 123/20086, art. 48, inciso Il

36

A minuta do edital contém disciplina para a hipétese de desenquadramento da
situagcdo de entidade preferencial em razédo do valor da contratagéo (caso previsto o
tratamento favorecido e diferenciado)?

37

Os autos do processo administrativo estado instruidos com justificativas adequadas e
razoaveis para todas as exigéncias que tenham potencial para reduzir o universo de
fornecedores interessados em participar da licitagdo?

38

A minuta do edital contempla anexos com orgamento detalhado em planilhas que
expressem a composi¢ao de todos os custos unitarios afetos aos bens/servigos que
serao adquiridos?

39

A minuta do edital contém anexos com planilhas que refletem todos os direitos
trabalhistas previstos em legislacdo especial (inclusive em Acordos e em Convengdes
Coletivas de Trabalho).

40

A minuta do edital contém definicdo da forma de apresentacdo de lances, dos critérios
de julgamento, classificagcao e aceitagdo das propostas?

41

As exigéncias de habilitagdo juridica contidas na minuta do edital estdo de acordo
com a legislagéo?

42

As exigéncias relativas a regularidade fiscal e trabalhista contidas na minuta do edital
estdo de acordo com a legislagdo?

43

A forma de divulgagéao de licitagdo esta de acordo com o valor a ser contratado?

44

A minuta do edital contempla a avaliagdo quanto aos critérios de habilitagdo
econdmico-financeira?

45

A minuta de edital contém critério objetivo para avaliar a exequibilidade das propostas?

46

A minuta de edital se abstém de definir de forma genérica penalidades
aplicaveis na fase de julgamento da licitagéo?

47

A minuta do contrato estabelece prazo razoavel (n&o exiguo) para inicio da prestacao
de servigos?

48

A minuta do contrato/ata contém descricdo dos prazos e modo para
fornecimento de bens e/ou prestagao dos servigos?

49

A minuta do contrato/ata contém descri¢ao das obrigagdes atribuidas ao TRE-AL e a
fornecedora?

50

A minuta do contrato/ata contém obrigagdo a fornecedora de manter as
condigcbes de habilitagdo durante a execucao do contrato?




51

A minuta do contrato/ata contém descricdo das san¢des administrativas aplicaveis
as fornecedoras que incorrerem em inadimplemento?

52

A minuta do contrato/ata contém norma estabelecendo, para a fornecedora, a
obrigagcdo de prestar garantia de execug¢do do contrato? (A decisdo compete a
autoridade que ordenar a despesa).

53

A minuta do contrato estabelece, quando for o caso, a segregacdo entre o
recebimento provisério e o definitivo?

54

A minuta do contrato contém requisitos de qualidade que viabilizem a
vinculagdo da remuneragao com os resultados?

55

A minuta do contrato/ata contém clausula com previsdo de reajuste e/ou
repactuacao de pregos?

56

A minuta do contrato/ata contém norma estabelecendo, para a fornecedora, a
obrigagao de devolver valores eventualmente recebidos em excesso?

OUTROS ATOS INSTRUTORIOS

57

A SLC/COMAP verificou os dispositivos legais que dispdem sobre a margem de
preferéncia?
Ref. Decretos n°s 7546/ 2011 e 8538/2015

58

A SLC/COMAP, em face do valor estimado do objeto, verificou a possibilidade de a
licitagdo ser exclusiva para Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e
Sociedades Cooperativas?

Ref. art. 48, I, da LC n° 123/06, art. 6° do Decreto n° 8.538/15 e art. 34 da Lei n°
11.488/07

59

A SLC verificou a incidéncia das excegbes previstas no art. 10 do Decreto n°
8.538/15, devidamente justificada, a afastar a exclusividade?

60

Consta dos autos a anadlise e aprovacdo da minuta de edital e seus anexos pela
assessoria juridica?
Ref. art. 38, paragrafo unico, da Lei n°® 8.666/93

61

Consta a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da fase externa
da licitagdo?
Ref. art. 38, caput, da Lei n® 8.666/93 e arts. 8°, Il e 30, V, do Decreto 5.450/05

62

Consta a publicagcéo do aviso de edital?
Ref. art. 4° I e ll, da Lei n°® 10.520/02 e art. 17 do Decreto n° 5.450/05

63

Consta a designacao do pregoeiro e equipe de apoio?

Ref. art. 3° 1V, §§1° e 2° da Lei n° 10.520/02, arts. 9°, VI, 10, 11, 12 e 30, VI, do
Decreto n° 5.450/05

64

Em se tratando de licitagdo destinada a formacao de atas de registro de preco,
houve divulgagdo, mediante publicacdo no DOU, da intengcdo de registro de
pregos? Caso negativo, existe justificativa?

RECURSOS ORGAMENTARIOS

65

Os autos do processo contém documento indicativo da existéncia de recursos
orcamentarios para suportar a despesa?

Ref. art. 30, IV, do Decreto n° 5.450/05 e arts. 7°, § 2°, Ill, 14 e 38, caput, da
Lei n° 8.666/93.




Fora das hipoteses de registro de pregos, os autos do processo contém

66 | documento com estimativa do impacto orgamentario financeiro da despesa?
Ref. art. 16, I, da Lei Complementar n® 101/2000
67 Os autos do processo contém declaragdo do ordenador da despesa?

Ref. art. 16, I, da Lei Complementar n® 101/2000




ANEXO Il

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N°

LISTA DE VERIFICACAO dos atos administrativos e documentos prefixados na Lei n.
10.520/02 e 8.666/93 (esta, aplicada subsidiariamente), no Decreto n. 5.450/05 e na
Resolugdo CNJ n° 114/2010, necessarios a instrugdo da fase interna do procedimento
licitatério na modalidade pregao, no formato eletrénico, prévios as contratagdes de obras e

servigos de engenharia.

Item

Questionario

Sim
Nao
N/A

Evento

FORMALIDADES PRELIMINARES

Foi autuado processo administrativo especifico para a aquisicdo
pretendida?
Ref. art. 38, caput, da Lei n°® 8.666/93

A contratacao pretendida integra o planejamento de contratagcbes do TR E ?

O processo esta instruido com Plano de Obras, elaborado a partir do
programa de necessidades e planejamento estratégico? (art. 2° da Resolugéo
CNJ n° 114/2010)

A obra, com a indicagao do grau de prioridade, foi devidamente aprovada pelo
Pleno, se esse for o caso, conforme dispbe o art. 4° da Resolugdo CNJ n°
114/20107?

Na hipotese de construgao de nova edificagéo, foi comprovada a existéncia
de terreno em condigao regular?

O 6rgéo obteve autorizagao para construir?

Ha recursos orgcamentarios destinados a realizagao de estudos preliminares,
elaboracado e/ou contratagcdo de projetos, basico e executivo e aquisicdo do
terreno?

Foi elaborado anteprojeto detalhado contendo as estimativas e justificativas
das éareas relacionadas a execuc¢éo da obra a respeito do que sera gasto (§ 5°
do art. 5° da Resolugédo CNJ n° 114/2010)?

Foi elaborado parecer técnico destinado a avaliagao, aprovagao e priorizagao
da obra pelas unidades de planejamento, orcamento e finangcas e pela
unidade de controle interno?

PROJETO BASICO — PROJETO EXECUTIVO

10

Foram juntados aos autos o estudo preliminar e o projeto basico? Caso a
producdo do projeto basico ndo seja atribuicdo da futura contratada, foi
juntado aos autos?

11

Foi apontado o indicador de prioridade da obra, nos termos do § 1° do art.
2° da Resolugéao CNJ n°® 114/20107?

13

Foi apontado o grupo a que a obra pertence, nos termos do art. 3° da
Resolugdo CNJ n° 114/20107?




14

O projeto basico contém adequada justificativa da necessidade publica que
demanda a futura contratagao?

15

O projeto basico contém adequada descricdo dos bens e/ou servigos que
serdo contratados?

16

O projeto basico contém justificativa para enquadramento do objeto como
comum?

17

O projeto basico contém justificativa para a utilizacdo do pregao presencial
em detrimento do eletrénico?

18

O projeto basico contém justificativa para prévia selegdo de marcas e/ou
especificacbes?

19

O projeto basico contém justificativa para exigéncia, ao longo do processo
de licitagao, da exibicdo de amostras, resultados de testes, de ensaios e de
outras provas exigidas por normas técnicas oficiais?

20

O projeto basico contém justificativa para o agrupamento de itens?

21

Houve parcelamento do objeto?

22

O parcelamento do objeto foi precedido de comprovacdo técnica e
econdmica?

23

Foram avaliadas eventuais dificuldades na atribuicdo de responsabilidade por
eventuais defeitos de construgdo em virtude do parcelamento do objeto?

24

O projeto basico contém justificativa para a exigéncia de atestados de
capacidade técnica?

25

A exigéncia da capacitagao técnico—profissional limita-se as parcelas de maior
relevancia técnica e de valor significativo do objeto de licitagao, sem exigéncia
de quantidades minimas?

26

O projeto basico prevé regras claras para a apresentacao de atestados de
capacidade técnica?

27

As quantidades minimas exigidas para comprovacao da capacitacao técnico
operacional estdo devidamente justificadas em fase da natureza e da
complexidade do objeto? Foram fixadas em percentuais razoaveis e
justificados?

28

O projeto basico contém justificativa para a necessidade de apresentacdo de
atestados independentes para cada capacitacao técnica a ser comprovada?

29

O projeto basico contém justificativa para as limitagbes de tempo, época e/ou
de locais especificos para atestados de capacidade técnica?

30

O projeto basico contém justificativa para vistoria e/ou visita técnica?

31

As vistorias técnicas do local da obra foram realizadas individualmente pelos
interessados no certame?

32

O licitante firmou declaracdo de conhecimento das condi¢des locais para a
execucao do objeto e entrega da obra?

33

O projeto basico contém justificativa para a cotagéo de quantidade inferior a
demandada?




34

O projeto basico contém justificativa para contratacdo de servigcos mediante
alocacao de postos de trabalho (mao de obra residente)?

35

O projeto basico previu a contratacido, na fase de execucdo da obra, de, pelo
menos, 2% de egressos do sistema prisional (paragrafo unico do ar. 8° da
Resolugdo CNJ n° 114/2010)?

36

O projeto basico contempla levantamento de mercado com analise de
outras solucdes de contratagao do servigo?
Ref. Acérdao TCU - Plenario n° 2328/2015

37

O projeto basico contém justificativa para as exigéncias de propriedade, posse
e ou localizagao de instalagbes, maquinas e/ou equipamentos?

38

O projeto basico abstém-se de especificacdes técnicas irrelevantes, excessivas
e ou desnecessarias, que possam ser causa de aumento dos custos da futura
contratagéo?

39

O projeto basico contempla requisitos de sustentabilidade?

40

Existe aprovacao do projeto basico pela autoridade competente?

41

Existe projeto executivo?

42

Foi autorizada a producao de projeto executivo concomitantemente a
execucao das obras/servigos?

43

Equipamentos e mobiliario para o inicio da utilizacdo da obra estdo sendo
adquiridos em licitagdes distintas (art. 12 da Resolugdo CNJ n. 114/2010)?

PESQUISA DE PRECOS

44

Foi realizada ampla pesquisa de precos?

45

Os atos correlatos a pesquisa de pregos foram produzidos de acordo com a
legislagdo de regéncia e estao devidamente demonstrados e justificados no
processo administrativo?

46

Os custos unitarios dos servicos foram cotados a partir das referéncias
constantes das tabelas SINAPI e/ou do sistema Sicro do DNIT (§ 3° do art. 9°
da Resolugdo CNJ n°® 114/2010)7?

47

Ha algum custo que exceda aquele fixado nas tabelas de referéncia?

48

O custo excedente enquadrava-se em condicdo especial, devidamente
justificada em relatério técnico circunstanciado, elaborado por profissional
habilitado?

49

Esse relatério foi devidamente aprovado pela autoridade competente?

Todas as fontes de consulta de preco foram indicadas na meméoria de calculo

50 | do orcamento que integra documento do processo licitatério?
51 | Foi produzida planilha de pregos com os valores encontrados?
52 Os precos encontrados na pesquisa foram submetidos ao exame da

unidade de atuacdo demandante e devidamente aprovados?

MINUTA DO EDITAL

Participagcao de MEI, ME, EPP e Sociedade Cooperativa (esta, na forma do art. 34 da Lei n.
11.488/2007 e desde que o objeto da contratacdo nao implique em vinculo empregaticio

entre o obreiro e a contratada)




53

A minuta do edital contém previsdo de participacdo exclusiva de
microempresas, empresas de pequeno porte e sociedade cooperativa, em
face do valor estimado para o item da contratagdo?

54

Consta dos autos justificativa para o afastamento da exclusividade prevista
para microempresas € empresas de pequeno porte e Sociedade
Cooperativa?

55

A minuta do edital contém previsdo de direito de preferéncia e de
saneamento as entidades preferenciais (MEI, ME, EPP e Sociedade
Cooperativa), limitado, no caso de empate, as propostas superiores em até
5% do menor prego cotado?

56

A minuta do edital contém previsdo de cota reservada as entidades
preferenciais (MElI, ME, EPP e Sociedade Cooperativa), observada a
divisibilidade dos bens a serem adquiridos e o limite maximo de 25%,
relativamente ao objeto da contratagdo?

Ref. LC n. 123/2006, art. 48, inciso Il

57

A minuta do edital contém disciplina para a hipotese de desenquadramento
da situacdo de entidade preferencial em razdo do valor da contratagédo (caso
previsto o tratamento favorecido e diferenciado)?

Competitividade

58

Os autos do processo administrativo estdo instruidos com justificativas
adequadas e razoaveis para todas as exigéncias que tenham potencial para
reduzir o universo de fornecedores interessados em participar da licitagao?

59

A minuta do edital contempla anexos com orcamento detalhado em planilhas
que expressem a composicdo de todos os custos unitarios afetos aos
bens/servigos que serdo adquiridos?

60

A minuta do edital esta integrada por planilhas que refletem todos os
direitos trabalhistas previstos em legislagéo especial (inclusive em Acordos
e em Convengdes Coletivas de Trabalho)?

61

Os custos unitarios dos servicos, os ARTs dos profissionais responsaveis pela
elaboracdo do orcamento-base e a declaracdo expressa do autor das
planilhas orcamentarias quanto a compatibilidade dos quantitativos e dos
custos constantes das planilhas com os quantitativos do projeto de
engenharia e os custos SINAPI e ou Sicro integram o orgamento-base da
contratagdo no momento de deflagragéo do procedimento licitatério?

62

Estao sendo exigidos dos licitantes: i) a indicagcdo da composic¢ao unitaria dos
custos dos servicos de todos os itens da planilha orgamentaria; ii) a
composigao da taxa de BDI; e a iii) composi¢cado dos encargos sociais?

63

O BDI ou LDI previu apenas despesas com: i) taxa de rateio da Administracdo
Central; ii) taxa das despesas indiretas; iii) taxa de risco, seguro e garantia do
empreedimento; iv) taxa de tributos; e v) margem ou lucro?




64

A minuta do edital contém definicao da forma de apresentagao de lances, dos
critérios de julgamento, classificacao e aceitagcado das propostas?

65

As exigéncias de habilitagéo juridica contidas na minuta do edital estdo de
acordo com a legislagéo?

66

As exigéncias relativas a regularidade fiscal e trabalhista contidas na
minuta do edital estdo de acordo com a legislagao?

67

A forma de divulgagdo de licitagcido esta de acordo com o valor a ser
contratado?

68

A minuta do edital contempla a avaliagdo quanto aos critérios de habilitagdo
econdmico-financeira?

69

A minuta de edital contém critério objetivo para avaliar a exequibilidade das
propostas?

70

A minuta de edital se abstém de definir de forma genérica penalidades
aplicaveis na fase de julgamento da licitagao?

Execugdo Do (A) Futuro (A) Contrato/Ata

71

A minuta do contrato estabelece prazo razoavel (ndo exiguo) para inicio da
prestagao de servigos?

72

A minuta do contrato/ata contém descricdo dos prazos e modos para
fornecimento de bens e/ou prestacao dos servigos?

73

A minuta do contrato/ata contém descricao das obrigagdes atribuidas ao
T R E e a fornecedora?

74

A minuta do contrato/ata contém obrigagdo a fornecedora de manter as
condicdes de habilitacdo durante a execugao do contrato?

75

A minuta do contrato/ata contém descricdo das sancbes administrativas
aplicaveis as fornecedoras que incorrerem em inadimplemento?

76

A minuta do contrato/ata contém norma estabelecendo, para a
fornecedora obrigacdo de prestar garantia de execucdo do contrato? (A
decisdo compete a autoridade que ordenar a despesa).

77

A minuta de contrato estabelece a segregacdo entre o recebimento
provisério e o definitivo?

78

A minuta do contrato contém requisitos de qualidade que viabilizem a
vinculagcdo da remuneracido com os resultados?

79

A minuta do contrato/ata contém clausula com previséo de reajuste e/ou
repactuagéo de pregos?

80

A minuta do contrato/ata contém norma estabelecendo, para a fornecedora, a
obrigagao de devolver valores eventualmente recebidos em excesso?

OUTROS ATOS INSTRUTORIOS

81

As normas que dispde sobre margens de preferéncia foram observadas?
Ref. Decretos n°s 7546/ 2011 e 8538/2015




Em face do valor estimado do objeto, foi verificada a possibilidade de a
licitacdo ser exclusiva para Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e

82 | Sociedades Cooperativas?
Ref. art. 48, I, da LC n° 123/06, art. 6° do Decreto n°® 8.538/15 e art. 34 da
Lei n° 11.488/07
Foi verificada a incidéncia das excegoes previstas no art. 10 do Decreto n°
83 8.538/15, devidamente justificada, a afastar a exclusividade?
Consta dos autos a analise e aprovagao da minuta de edital e seus
84 | anexos pela assessoria juridica?
Ref. art. 38, paragrafo tnico, da Lei n° 8.666/93
Consta a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da fase
externa da licitagao?
85 | Ref. art. 38, caput, da Lei n° 8.666/93 e arts. 8° Ill e 30, V, do Decreto
5.450/05
Consta a publicacéo do aviso de edital?
86 | Ref. art. 4° I e Il, da Lei n° 10.520/02 e art. 17 do Decreto n° 5.450/05
Consta a designacao do pregoeiro e equipe de apoio?
87 | Ref. art. 3° IV, §§1° e 2°da Lei n°® 10.520/02, arts. 9° VI, 10, 11, 12 e 30, VI,
do Decreto n° 5.450/05
Em se tratando de licitagdo destinada a formacado de atas de registro de
88 | prego, houve divulgagcdo, mediante publicagdo no DOU, da intengdo de
registro de pregcos? Caso negativo, existe justificativa?
RECURSOS ORCAMENTARIOS
Fora das hipoteses de registro de precos, os autos do processo contém
89 | documento indicativo da existéncia de recursos orcamentarios para suportar
a despesa?
Os autos do processo contém documento com estimativa do impacto
90 orcamentario financeiro da despesa (artigo 16, |, da Lei Complementar n°
101/2000)?
Os autos do processo contém declaragao do ordenador da despesa
91 (artigo 16, Il, da Lei Complementar n°® 101/2000)?
92 | A execugao da obra ultrapassara o exercicio financeiro?
93 Para obra cuja execuc¢ao ultrapasse um exercicio financeiro — foi incluida a

despesa no plano plurianual ou houve autorizacao legal expressa (art. 20 da
Resolugdo CNJ n° 114/2010)?




ANEXO IV

LISTA DE VERIFICAGAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N°

LISTA DE VERIFICAGAO de atos administrativos atinentes & adesdo a Atas de Registro de
Precos, em conformidade com o previsto nas Leis n° 8.666/93 e 10.520/02, nos Decretos n°
7892/2013 e 5.450/05, a serem observados na instru¢do da fase interna do procedimento de
contratacdo via adesao.

. Sim
Item Questionario Nso |Evento
N/A
1 | Existe pedido formal da parte interessada devidamente justificado?
> A justificativa apresentada é pertinente (deteccédo da necessidade e especificacado
do objeto, observando a eficiéncia, eficacia, efetividade das acbes do 6rgéo)?
Existe termo de referéncia com indicacdo do objeto de forma precisa, suficiente e
3 clara, observando a vedacao de especificagdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicao ou sua realizagao?
4 | O termo de referéncia foi aprovado pela autoridade competente (SAD)?
5 | Aata que se pretende aderir foi instituida por 6rgdo ou entidade federal?
6 | O edital realizado para o registro de precos admite adesao a ata?
7 | A ata de registro de pregos esta dentro do prazo de sua vigéncia?
g | Foi juntada a copia da ata de registro de pregos a que se pretende aderir, bem
como a copia do edital do certame que lhe deu origem?
O edital que deu origem a ata permite a adesdo para aquisicdo em quantidade
9 | suficiente ao demandado pela Administragcao?
10| Foi juntada a cépia da publicagcao da Ata de Registro de Pregos?
Existe justificativa ou manifestacdo da unidade requisitante sobre a adequacéo do
11 objeto e das condicdes registradas em ata a demanda da Administragao?
12 Existe pesquisa de precos e justificativa da vantajosidade da contratagdo por|
adesao?
1 Foi realizada a necessaria consulta ao 6rgdo gerenciador da ata de registro de
3 precos, informando os quantitativos pretendidos, para fins de verificacdo da
possibilidade de adesao?
14 | Consta nos autos a resposta afirmativa do érgao gerenciador?




Foi realizada a necessaria consulta ao fornecedor, para indaga-lo acerca do

15 | interesse de celebrar a contratagdo por adesdo, nos termos registrados em ata,
de acordo com a quantidade pretendida?

16 | Consta dos autos a resposta afirmativa do fornecedor?
Verifica-se a possibilidade de celebrar a contratagdo dentro do prazo de vigéncia

17 | da ata, observando-se o limite maximo de 90 dias contados da data de
autorizacao expedida pelo érgdo gerenciador?

18 Consta demonstragdo da existéncia de dotagcdo orcamentaria para cobrir a
despesa com a contratagao pretendida?
A minuta de termo de contrato, se houver, obedece as mesmas clausulas do termo

19 | de contrato decorrente da licitagdo, ressalvando-se condigdes peculiares a
administracdo aderente, tais como: qualificacdo, data de inicio da execucéo, local
onde sera entregue ou executado o objeto e quantidade?

20 | A empresa demonstra que permanece cumprindo as condigbes de habilitacdo?

21 | Consta consulta no CADIN?

9 Consta nos autos a consulta acerca da existéncia de registro impeditivos da

contratacdo no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da
Controladoria Geral da Unido, disponivel no Portal da Transparéncia?




ANEXO V

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N°

LISTA DE VERIFICAGAO — Chancela de minutas de contratos e de atas de registro de pregos.

Item

Questionario

Sim
Nao
N/A

Evento

As informacoes relativas ao resultado do certame, a qualificagcdo da
futura fornecedora e do respectivo representante (se for o caso)
foram corretamente inseridas no formulario correspondente ao
contrato, publicado como parte integrante do edital?

As certiddes comprobatdorias do estado de reqularidade fiscal,
trabalhista, previdenciaria e junto ao FGTS da contratada foram
juntadas aos autos e estao todas validas?




ANEXO VI

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N°

LISTA DE VERIFICAGAO de atos administrativos atinentes & analise juridica prévia & homologagéo do
procedimento licitatério, na modalidade pregao eletrénico.

L Sim
Item Questionario Nio | Evento
N/A
Os comprovantes das publicagdes do edital resumido constam do processo?
1 Ret. Decreto n.° 5.450/05, art. 30, Xll, “a” e Lei n.° 8.666/93, art. 38, Il
O aviso contendo o resumo do edital foi publicado nos meios previstos pela
legislagéo?
2 Para a Administragdo Publica Federal:
® até R$ 650 mil (DOU e internet)
ede R$ 650 mil a R$ 1,3 milhdo (DOU, internet e jornal de grande circulagédo local)
® acima de R$ 1,3 milhdo ou na hipétese de pregédo para SRP (DOU, internet e jornal de grande
circulagdo regional ou nacional)
Ref. Decreto n. 5.450/05, art. 17.
Foi respeitado o prazo de 8 (oito) dias entre a divulgacdo da licitagdo (publicagdo do
3 | aviso do edital) e a realizagédo do certame?
Ref. Decreto n° 5.450/05, art. 17, §4°.
A ata de realizagdo do pregao eletrénico consta do processo e contém registro dos
4 licitantes participantes, das propostas apresentadas, dos lances ofertados na ordem
de classificagéo, da aceitabilidade da proposta de preco, da habilitagdo e dos recursos
porventura interpostos, respectivas analises e decisdes?
Ref. Decreto n°® 5.450/05, art. 30, X, alineas “a” até “f".
O ato de adjudicagao e a publicagdo no DOU constam do processo?
S | Ref. Lei n° 8.666/93, art. 38, VII.
O comprovante da publicagcéo do resultado da licitagdo consta do processo?
6 | Ref. Decreto n° 5.450/2005, art. 30.
Os documentos necessarios a habilitagdo (originais ou coépias autenticadas por
cartorios competentes ou por servidores da administracdo ou publicagdo em 6rgao da
7 imprensa oficial) constam do processo?
Ref. Decreto n.° 5.450/05, art. 30, X e Lei n.° 8.666/93, art. 38, XIll combinado com o
art. 32.
8 | Os documentos apresentados pela licitante estavam validos na data da sessdo?
A proposta da licitante declarada vencedora foi assinada por pessoa com poderes para
9 representar a empresa?
10 Foi constatada a inexisténcia de registros indicativos de que a futura contratada

esteja apenada com impedimento ou suspensdo de licitar com a Unido e foi

verificada a inexisténcia de registros de inidoneidade (TCU, CGU e CEIS)?




ANEXO VII

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N°

LISTA DE VERIFICAGAO de atos administrativos atinentes a andlise juridica de
recursos interpostos no curso da licitagcéo realizada na modalidade pregao eletronico.

Item Questionario Sim | Evento
Nao
N/A
1 Os autos estdo instruidos com recurso, contrarrazées e manifestagao
fundamentada do pregoeiro?
2 As alegacbes suscitadas pelo(s) recorrente(s) estdo acompanhadas de
documentos probatérios dos fatos alegados?
3 Houve necessidade de pronunciamento da(s) unidade(s) de apoio
técnico? O(s) pronunciamento esta (estdo) juntado(s) aos autos?
4 O pregoeiro, em sua manifestacdo, avaliou todas as razdes do(s)
recurso(s) e da contrarrazdes apresentadas pelos licitantes?
5 A decisdo do pregoeiro contém indicagdo dos fundamentos de fato e de

direito nos quais fundada?




ANEXO Vi

LISTA DE VERIFICACAO

DISPENSA DE LICITAGAO
(ART. 24, 11 DA LEIN® 8.666/93)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO: DATA:
OBIJETO: VALOR:
Verificagdo Sim | Nao Evento/Obs.
1 | Existe pedido formal da parte interessada, devidamente justificado?

A justificativa apresentada é pertinente (detec¢do da necessidade e especificagdo do

2 objeto, observando a eficiéncia, eficacia, efetividade das a¢des do 6rgao)?
Ha justificativa fundamentada dos quantitativos (bens/servicos) requisitados, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatérios do almoxarifado e/ou
3 |outros dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da
aquisicdo/contratagdo?
A dispensa de licitacdo destina-se a contratacdo de servicos ou compras de até RS
4 |8.000,00, que n3o se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacio de
maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez?
Existe termo de referéncia com indicagdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara,
5 |observando a vedacio de especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢do ou sua realizagdo?
Constam dos autos pesquisa de mercado para obter-se nogdo dos pregos praticados,
6 |coma juntada da respectiva planilha e informacdo da Segao de Compras?
7 | O termo de referéncia foi aprovado pela autoridade competente (SAD)?
A proposta de pregos da possivel contratada apresenta o menor prego dentre as
8 empresas que estariam habilitadas para a contratagdo?
A descricdo do objeto no projeto basico/termo de referéncia estd compativel com a
9 | proposta da possivel contratada, observando, inclusive, medidas, quantidades, precos
unitdrios e totais?
Tendo havido a exigéncia da apresentagdo de documentagdo complementar a proposta
10 (atestados, manuais, certificados, declaragdes, comprovagdo de assisténcia técnica em
Maceid, etc.), a referida documentacdo foi apresentada?
11 | Houve a devida reserva de crédito orgamentario?
12 | A proposta de prego encontra-se dentro do prazo de validade?
Consta o domicilio bancdrio, indicado pelo credor, na proposta ou em documento
13

separado?




14

Consta nos autos declaragdo necessaria a comprovagdo da observancia ao que prescreve
o inciso V, do Art. 29, da Res. CNJ n2 7/2015, com redagdo dada pela Res. CNJ n¢
229/2016?
“Art. 29 Constituem prdticas de nepotismo, dentre outras:
()
V — a contratagdo, em casos excepcionais de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, de
pessoa juridica da qual sejam sdcios cénjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, dos respectivos membros ou
juizes vinculados, ou servidor investido em cargo de dire¢do e de assessoramento;
(Redacgdo dada pela Resolugdo n® 229, de 22.06.16)".

Regularidade fiscal e trabalhista

Sim

Fls./Obs.

15

A empresa apresentou prova de cadastro no SICAF ou certidGes em separado. com o0s
seus dados relativos a regularidade fiscal vélidos?

FGTS

INSS

Receita Federal

16

Constam nos autos Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas?

17

Consta consulta ao CADIN?

18

Na consulta ao SICAF verifica-se registro de san¢do a empresa contratada, cujos
efeitos a torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a
Administracdo contratante?

19

Consta nos autos a consulta acerca da existéncia de registros impeditivos da contratacdo
no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas da Controladoria Geral da
Unido, disponivel no Portal da Transparéncia?

EXAMINADOR:

DATA:__/ / ASSINATURA:




ANEXO IX

LISTA DE VERIFICACAO

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO:

DATA:

OBIETO: VALOR:

Verificacdo

Sim Nao

Evento/Obs.

Existe pedido formal da parte interessada, devidamente justificado?

A justificativa apresentada é pertinente (detec¢do da necessidade e especificacdo do
objeto, observando a eficiéncia, eficacia, efetividade das a¢des do 6rgdo)?

A inexigibilidade de licitagdo teve sua origem na inviabilidade de competicdo (art. 25,
caput, da Lei n2 8.666/93)?

4.1 A inviabilidade de competicdo teve sua origem na aquisicdo de materiais,
equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca? (art. 25, | da Lei n?
8.666/93)

4.2 Nesse caso, consta a comprovagdo de exclusividade mediante atestado fornecido
pelo 6rgdo de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo, a obra ou
o servico, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou entidades
equivalentes?

4.3 O referido documento foi apresentado em original ou por cdpia autenticada?

4.4 A administragdo averiguou a veracidade do atestado de exclusividade apresentado
nos termos do art. 25, |, da Lei n2 8.666/93, a exemplo de consulta ao fabricante?
Ref. Orientagdo Normativa AGU n° 16, de 1° de abril de 2009

5.1 A inviabilidade de competigdo teve sua origem na contratagdo de algum dos
servicos técnicos enumerados a seguir (art. 25, Il da Lei n2 8.666/93):

5.1.1 estudos técnicos, planejamentos e projetos bdsicos ou executivos;

5.1.2 pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

5.1.3 assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;

5.1.4 fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

5.1.5 patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

5.1.6 treinamento e aperfeicoamento de pessoal.




A inviabilidade de competicdo teve sua origem na contratacdo de profissional de
6 qualquer setor artistico, diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica? (art. 25, Ill da Lei n2
8.666/93)
Foram indicadas as razdes de escolha do adquirente do bem, do executante da obra,
7 |do prestador do servigo ou do fornecedor do bem?
Ref. pardgrafo unico, Il, art. 26, Lei 8.666/93
Houve a devida reserva de crédito orgamentdrio ou a confirmagdo de que ha recurso
8 disponivel pela unidade competente?
A proposta de pregos demonstra-se compativel com os pregos praticados no mercado,
considerando, sobretudo, os subsidios de fornecimentos ou prestacdo de servicos
9 para outros orgaos (notas fiscais, faturas, notas de empenho) constantes do respectivo
processo administrativo?
10 | A proposta de preco encontra-se dentro do prazo de validade?
Consta o domicilio bancario, indicado pelo credor, na proposta ou em documento
11 separado?
Consta nos autos declaragdo necessdria a comprovagdo da observancia ao que
prescreve o inciso V, do Art. 22, da Res. CNJ n2 7/2015, com redagdo dada pela Res.
CNJ n2229/2016?
“Art. 22 Constituem prdticas de nepotismo, dentre outras:
12 (..)
V —a contratagdo, em casos excepcionais de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo,
de pessoa juridica da qual sejam sdcios cénjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, dos respectivos
membros ou juizes vinculados, ou servidor investido em cargo de dire¢do e de
assessoramento; (Redagdo dada pela Resolugdo n2 229, de 22.06.16)”.
13 | O valor da contratagdo exige a publicagdo na imprensa oficial?
Regularidade fiscal e trabalhista SIM | NAO Fls./Obs.
A empresa apresentou prova de cadastro no SICAF com os seus dados relativos a
regularidade fiscal validos?
1 FGTS
14 2. INSS
3. Receita Federal
4. Tributos Estaduais e Municipais (quando exigido)
15 | Constam nos autos Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas?
16 | Consta consulta ao CADIN?
Na consulta ao SICAF verifica-se registro de san¢do a empresa contratada, cujos efeitos
17 |a torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a Administracio
contratante?
Consta nos autos a consulta acerca da existéncia de registros impeditivos da
18 |contratagio no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da
Controladoria Geral da Unido, disponivel no Portal da Transparéncia?
EXAMINADOR: NOME:
DATA: / /

ASSINATURA:




ANEXO X

LISTA DE VERIFICACAO

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO - AGOES DE CAPACITAGAO

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO:

DATA:

OBIJETO: VALOR:

Verificagao

Sim

Evento/Obs.

1 |Existe pedido formal da parte interessada, devidamente justificado?
5 E possivel afirmar que é singular a necessidade publica que demanda a
contratacdo do curso?
A justificativa apresentada é pertinente (deteccdo da necessidade e
3 | especificacdo do objeto, observando a eficiéncia, eficacia, efetividade
das ag¢oes do 6rgdo)?
A inviabilidade de competicdo teve sua origem na contratacdo do
4 | servico técnico de treinamento e aperfeicoamento de pessoal (art. 25,
Il da Lei n2 8.666/93):
5 O procedimento esta instruido com o detalhamento do conteudo do
curso requerido?
O conteudo do curso atende adequadamente a necessidade publica
6 |identificada pelo demandante da contratacdo e/ou destinatario dos
conhecimentos?
7 O procedimento esta instruido com curriculo detalhado do(s)
instrutor(es) do curso?
E possivel afirmar que é notoriamente reconhecido no mercado o
3 fornecedor do curso selecionado? Ha elementos que fundamentam o
reconhecimento da alegada notoriedade pelo demandante da
contratacdo e/ou pelo destinatario dos conhecimentos?
Existe na localidade sede do 6rgdo, algum outro fornecedor do
9 conteudo do curso selecionado e que tenha previsdo de realizar curso
idéntico ou similar nos préximos meses (no caso de evento fora do
Estado)?
Foi verificada pela CODES a relacdo de compatibilidade entre o objeto
10 |da futura contratacdo e as atribuicdes do(s) destinatario(s) dos

conhecimentos?




11

Houve a devida reserva de crédito orcamentario ou a confirmacao de
gue ha recurso disponivel pela unidade competente?

12

A proposta de precos demonstra-se compativel com o0s precos
praticados no mercado, considerando, sobretudo, o subsidio de|
fornecimento ou prestacdo de servicos para outros orgdos (notas
fiscais, faturas, notas de empenho) constantes do respectivo processo
administrativo?

13

A proposta de pre¢o encontra-se dentro do prazo de validade?

14

Consta o domicilio bancario, indicado pelo credor, na proposta ou em
documento separado?

15

Consta nos autos declaracdo necessaria a comprovacao da observancia
ao que prescreve o inciso V, do Art. 29, da Res. CNJ n2 7/2015, com
redacdo dada pela Res. CNJ n2 229/20167?
“Art. 22 Constituem prdticas de nepotismo, dentre outras:
(...)
V — a contratagdo, em casos excepcionais de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, de pessoa juridica da qual sejam sdcios conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, dos respectivos membros ou juizes vinculados, ou servidor investido
em cargo de diregdo e de assessoramento; (Redagdo dada pela Resolugdo n®
229, de 22.06.16)".

16

O valor da contratagdo exige a publicagcdo na imprensa oficial?

Regularidade fiscal e trabalhista

SIM

Evento/Obs.

17

A empresa apresentou prova de cadastro no SICAF com os seus dados
relativos a regularidade fiscal validos?

1 FGTS

2. INSS

3. Receita Federal

4. Tributos Estaduais e Municipais (quando exigido)

5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

18

Consta consulta ao CADIN?

19

Consta nos autos a consulta acerca da existéncia de registros
impeditivos da contratacdo no Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas da Controladoria Geral da Unido, disponivel no
Portal da Transparéncia?

EXAMINADOR:
NOME:
DATA: / /




ANEXO XI

LISTA DE VERIFICAGAO

PROCEDIMENTO LICITATORIO — PREGAO

Procedimento Administrativo: Pregao: Eletrénico ( ) Presencial ( ) n°

Registro de Prego: SIM () NAO ()
Objeto: _

Data da Licitagao: / /

SELECAO DE FORNECEDOR

| - Fase Interna SIM | NAO Evento/Obs.

Consta a designagéo do Pregoeiro, com a juntada da cépia da Portaria de
sua nomeagao?

Il - Lances SIM | Nao Evento/Obs.

2 A abertura da sessdo ocorreu no horario previsto no edital?

Em havendo dois ou mais lances iguais, prevaleceu aquele que foi
recebido e registrado primeiro?

‘Encerrada a etapa de lances, foi encaminhada, pelo sistema eletrénico,
4 contraproposta ao licitante que tenha apresentado lance mais vantajoso,
para obtengao de melhor proposta, observado o critério de julgamento?

5 Foram negociadas condigbes diferentes daquelas previstas no edital?

6 Havendo planilha de custos, esta foi analisada?

Il - Proposta SIM | NAO Evento/Obs.

Foi conferida Exclusividade de Microempresas e Empresas de Pequeno
7 Porte na participagdo do certame,quando o valor estimado for de até R$
80.000,007?

Foi conferida a preferéncia, nas aquisi¢ces de bens e servigos de
8 informatica e automagdo, nos termos do art. 3° da Lei n° 8.248/91,
quando aplicavel?

A proposta esta em conformidade com os requisitos estabelecidos no
edital?

Tendo havido a exigéncia da apresentaggdo de documentagéo
10 complementar a proposta (manuais, certificados, declaragbes etc.), a
referida documentagéao foi apresentada?

1 Apos a verificagdo de conformidade acima, a classificagdo das propostas
apresentou-se adequada?

IV — Julgamento SIM | NAO Evento/Obs.
12 O melhor preco ofertado é compativel com os pregos praticados no
mercado?

3 Em caso negativo, houve negociagao com o licitante vencedor com vista
a obter prego melhor?

Frustrada a negociagéo, houve a desclassificagdo da proposta por prego
14 excessivo e 0 exame da proposta do segundo melhor prego e assim
sucessivamente?

V — Habilitagao SIM | NAO Evento/Obs.




A empresa apresentou prova de cadastro no SICAF com os seus dados
relativos a regularidade fiscal validos?
|

1. FGTS

15 2.INSS

‘3. Receita Federal
4. Tributos Estaduais e/ou Municipais (quando o edital exigir)

5. Estando algum documento relativo a regularidade fiscal desatualizado,
foi assegurado a empresa o direito de apresentar a documentagao
atualizada e regularizada?

16 'Constam nos autos Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas?
17 Consta consulta ao CADIN?

18 Consta nos autos os seguintes documentos/consulta, quando for o caso?

1. Declaragéo de inexisténcia de fatos supervenientes e impeditivo;

2. Declaragéo que a empresa ndo emprega menor;

3. Declaracao de elaboragéo de independente de proposta;

4. Declaragdo de que se enquadra como Microempresa ou Empresa de
Pequeno Porte.

5. Existéncia de registros impeditivos da contratacdo no Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da
Uni&o, disponivel no Portal da Transparéncia
(http://www.portaltransparencia.gov.br);

6. Certiddo negativa de inidéneos do TCU (art. 46 da Lei n® 8.443/1992)

7. Ha alguma outra exigéncia do edital (no tocante a habilitagdo) nao
contemplada por este Papel de Trabalho? (Especificar no campo
observacgdes)

19 Os documentos e anexos exigidos foram apresentados nos prazos
estabelecidos no edital?

VI - Ata

SIM

Evento/Obs.

A ata contém os seguintes elementos: licitantes participantes, propostas
20 apresentadas e lances ofertados na ordem de classificagao,
aceitabilidade da proposta de prego, habilitagédo e recursos interpostos?

21 A ata encontra-se assinada pelo pregoeiro e pela equipe de apoio?

VIl - Interposigao de Recurso

SIM

Evento/Obs.

29 Declarado o vencedor, os licitantes manifestaram imediata
e motivadamente intengdo de recorrer, em campo proprio do
sistema?

23 Os memoriais do recurso foram apresentados no prazo de 3 (trés) dias?

No caso de interposi¢ao de recurso por qualquer dos licitantes, os demais
24 foram intimados, na sessdo publica, da possibilidade de apresentar
contra-razdes no prazo de 03 (trés) dias, contados do término do prazo
do recorrente?

25 O pregoeiro reconsiderou a decisao impugnada?

Caso o pregoeiro ndo tenha reconsiderado a decisdo impugnada, o
26 processo foi instruido e submetido a consideragdo do Presidente do
Tribunal, respeitando o prazo de 05 (cinco) dias Uteis?

Houve manifestagéo do Presidente (ratificando a deciséo tomada pelo
27 Pregoeiro ou CPL ou reformando-a), respeitando o prazo de 05 (cinco)
dias uteis?

28 Se mantida a decisdo do pregoeiro, o fato foi comunicado aos licitantes?

VIl — Procedimentos Finais

SIM

Evento/Obs.



http://www.portaltransparencia.gov.br/

29

N&o havendo interposicdo de recursos, houve a adjudicagdo, pelo
pregoeiro, do objeto licitado ao licitante vencedor?

30

Havendo interposicdo de recursos, houve a adjudicagcdo e homologagéo
do objeto licitado ao licitante vencedor pelo Desembargador Presidente?

31

Consta nos autos demais relatérios extraidos do comprasnet (propostas e

resultado por fornecedor) e relatério do pregoeiro?

Examinador(a):

Data: __ [/ [/




ANEXO Xii
LISTA DE VERIFICAGAO

FISCALIZAGAO TECNICA E ADMINISTRATIVA — INICIAL
CONTRATOS DE SERVIGOS COM REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Empresa:

Procedimento Administrativo: Contrato:

Objeto:

FISCALIZAGAO TECNICA E ADMINISTRATIVA — INICIAL
| - Documentagao a ser apresentada pela empresa durante o primeiro més
de prestagdo de servigo
1. A empresa apresentou a relagdo dos empregados contendo os dados abaixo:

SIM | NAO Evento/Obs.

1.1 Nome completo

1.2 Cargo ou fungao

1.3 Horario do posto de trabalho

1.4 Numero da carteira de identidade

1.5 Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF
1.6 Responsdvel técnico pela execugdo dos servigos (quando for o caso)
CTPS dos empregados admitidos e dos responsdveis técnicos pela
2. execugdo dos servigos (quando for o caso), devidamente assinadas pela
\contratada?

Exames admissionais dos empregados que prestarao os servicos neste

TRE?
L
4 Declaracao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacao
’ dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato?
|
Il - Verificagdo dos funcionarios SIM | NAO Evento/Obs.

Foi elaborada a planilha resumo de todo o contrato administrativo contendo as informagdes sobre todos os
empregados terceirizados que prestam servicos no TRE-AL, com os seguintes dados:

1.1 Nome completo

1.2 CPF

1.3 Funcdo exercida

1.4 Remuneragdo (salario-base, adicionais e gratificagées)

Beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentagao)

1.6 Horario de Trabalho

15

1.7 Férias
1.8 Licengas
1.9 Faltas

1.10  Outras ocorréncias




Foram verificadas, por amostragem, todas as anotagGes contidas nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
2. (CTPS), verificando se as informagGes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela empresa e

pelo empregado, observando:

Il

2.1 Data de inicio do contrato de trabalho
2.2 Funcdo exercida

2.3 Remuneragdo (salario-base, adicionais e gratificagdes)

2.4 Demais eventuais alteragdes dos contratos de trabalho

O numero de terceirizados por fungdo coincide com o previsto no
contrato administrativo?

O salario de todos os funcionarios é igual ou superior ao previsto no
\contrato e na Convengao Coletiva da Categoria — CCT?

Foi verificado se a Convencdo Coletiva de Trabalho — CCT contempla
5. outras obriga¢des adicionais para as empresas terceirizadas? (por

exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacdo gratuito)

1

Foi verificada a existéncia de condicOes insalubres ou de periculosidade
6. no local de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos

adicionais aos empregados?

1

Caso positivo, foi observado se a empresa forneceu determinados
6.1. Equipamentos de Protegdo Individual (EPI).

Fiscal de contrato: Gestor de contrato:

Data:__/ / Assinatura: Data:___/ / Assinatura:




ANEXO Xiil
LISTA DE VERIFICAGAO

FISCALIZAGAO TECNICA E ADMINISTRATIVA — MENSAL
CONTRATOS DE SERVICOS COM REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Empresa:

Proce

dimento Administrativo: Contrato:

Objeto:

FISCALIZACAO TECNICA E ADMINISTRATIVA — Mensal

| - Avaliagao da execugao do objeto SIM | NAO Evento/Obs.
Foi utilizado o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme modelo
1 previsto no Anexo V — B da IN n2 05/2017, ou outro instrumento para aferigdo
da qualidade da prestagdo dos servigos?
Foi verificado comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
2 servico em relagdo a qualidade exigida, ultrapassando os niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, que motivem
a aplicacdo de sanc¢Ges a contratada?
O fiscal técnico realizou avaliacdo diaria, semanal ou mensal, de modo
3 suficiente para avaliar ou aferir o desempenho e qualidade da prestagdo dos
servigos?
Il - Regularidade Fiscal e Trabalhista SIM | NAO Evento/Obs.
1 |Foi verificada a regularidade fiscal da contratada pelo SICAF?
N3do sendo possivel a verificacdo de regularidade pelo SICAF, a contratada
2 entregou até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestagdo dos servigos:
3 Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);
4 CertidGes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;
5 |Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);
6 Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
Houve a retengdo da contribuigdo previdenciaria no valor de 11% (onze por
7 cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagdo do
servigo.
11l - Documentacao comprobatoria SIM | NAO Evento/Obs.
1 |Por ocasido do pagamento mensal, foi apresentada pela empresa a documentagéo abaixo:
11 Comprovantes de pagamento do INSS e do FGTS referente ao més anterior;
Extratos da conta do INSS e do FGTS de algum(ns) empregado(s), de forma
1.2 fleatdria, sendo que, durante o periodo de 12 meses sejam apresentados
extratos de todos os empregados;
1.3 |Cépia da folha de pagamento analitica;




14

Copia dos contracheques dos empregados relativos ao més da prestacdao dos
servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos
bancarios;

15

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de
Convencgdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos ao més da prestagdo
dos servigos e de qualquer empregado;

1.6

Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

IV - Verificacdo da folha de pagamento

SIM

Evento/Obs.

Os salarios foram pagos em valor igual ou superior ao previsto no contrato e

1 ha Convencdo Coletiva da Categoria — CCT?
A parcela prevista de contribuicdo para o pagamento de auxilio-alimentagao
2 foi descontada conforme previsto em Convencgao Coletiva de Trabalho?
Foram descontados, conforme o caso, o montante referente a participagdo do
3 lempregado no recebimento do auxilio-transporte, na
proporgdo de 6% do seu saldrio basico? (Art. 49, Lei n2 7.418/1985)
Foram pagos, conforme o caso, os adicionais (insalubridade,
4 periculosidade, produtividade, etc.) previstos legalmente?
5 \Verificagdo de pagamento de SERVICOS EXTRAORDINARIOS (conforme o caso)
Foram pagos os quantitativos de horas extras realizadas conforme registro nas
5.1, folhas de ponto dos funciondrios, observando a prorrogacdo do trabalho
noturno até o término das atividades? (Art. 73 da CLT)
Foram pagos os adicionais de servicos extraordinarios observando os
5.2. acréscimos previstos legalmente, conforme o dia de sua ocorréncia: dias
Uteis/sabados e domingos/feriados?
6. \Verificagdo de pagamento de adicional noturno (conforme o caso)
Foram pagos os quantitativos de adicionais noturno conforme registro nas
6.1 folhas de ponto dos funcionarios?
O adicional noturno foi pago considerando o acréscimo previsto legalmente?
6.2. (Art. 73 da CLT ou superior — CCT)
O adicional noturno foi pago considerando a hora noturna reduzida?
6.3. (§12 do art. 73 da CLT)
7. Verificacdo de pagamento de intervalo intrajornada (conforme o caso)
Foram pagos os quantitativos de intervalos intrajornadas conforme registro
7.1. nas folhas de ponto dos funcionérios?
Foram pagos os adicionais de intervalos intrajornadas observando o
7.2. acréscimo previsto legalmente? (§42 do art. 71 da CLT ou superior — CCT)
Para os adicionais de intervalos intrajornadas ocorridos no periodo noturno,
7.3. foram observados os respectivos acréscimos legais?
g. \Verificacdo de pagamento de FERIAS E 132 SALARIO (conforme o caso)
Foi concedido ao empregado o periodo de férias na proporcdo estabelecida
8.1. legalmente, conforme o quantitativo de faltas do empregado? (Art. 130 a 133

da CLT)




g, Verificagdo de pagamento de DECIMO TERCEIRO SALARIO (conforme o caso)

Foi pago o décimo terceiro saldrio com base na remuneracao integral (saldrio,
adicional insalubridade, adicional periculosidade, adicional produtividade,
9.1. média de horas extras, média de didrias que excederam 50% do salario, etc.),
conforme previsto legalmente? (inciso VIII, art. 72

da Constituicdo Federal)

Foi pago o décimo terceiro salario proporcional ao tempo de servico do
9.7, empregado, considerando-se a fragdo de 15 dias ou mais de trabalho como
més integral?

V — Verificagao das demais obrigag6es trabalhistas e previdencidrias SIM | NAO Evento/Obs.

Foram comprovados pagamentos de auxilio-alimentagdo na proporgao
dos dias trabalhados?

5 [Foram entregues os vales-transporte na proporgdo dos dias trabalhados?

Foi apresentada documentac¢do comprobatéria do cumprimento das
obrigac¢des previdenciarias?

Foi apresentada documentagdo comprobatdéria do cumprimento das
obriga¢des para com o FGTS?

Houve o descumprimento da manutengdo das condi¢des de habilitagdo pelo
5. contratado que possa dar ensejo a rescisao contratual, sem
prejuizo das demais san¢des?

Caso existam condicdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho,
6. [foi verificado o uso regular dos Equipamentos de Protegdo
Individual (EPI).

Fiscal de contrato: Gestor de contrato:

Data:__/__/ Data: ____/___/____




ANEXO XIV
LISTA DE VERIFICAGAO

FISCALIZAGAO TECNICA E ADMINISTRATIVA — RESCISAO

CONTRATOS DE SERVICOS COM REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Empresa:
Procedimento Administrativo: Contrato:
Objeto:
FISCALIZAGCAO TECNICA E ADMINISTRATIVA — Rescisdo
| - Entrega e verificacdo da documentagao entregue SIM | NAO Evento/Obs.
Foram entregues e verificados os termos de rescisdo dos contratos dos
1 |empregados prestadores de servico, devidamente homologados,
quando exigivel (caso os empregados ndo sejam realocados em outra
atividade de prestac¢do de servigos), pelo sindicato da categoria?
5 Foram entregues e verificadas as guias de recolhimento da contribuicdo
previdenciaria referente as rescisdes contratuais?
3 Foram entregues e verificadas as guias do FGTS referente as rescisdes
contratuais?
4 Foram entregues e verificados os extratos dos depdsitos efetuados nas
contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado?
5 Foram entregues e verificados os exames médicos demissionais dos
empregados dispensados?
Fiscal de contrato: Gestor de contrato:

Data:__ / /[ Data:___/__/




ANEXO XV
LISTA DE VERIFICAGAO

ALTERACAO NOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Empresa:

Procedimento Administrativo:

Contrato:

Objeto:

ALTERACAO NOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

QUALQUER ALTERAGAO CONTRATUAL (DOCUMENTAGAO GERAL)

Consta dos autos, a seguinte documentacgdo geral necessaria a quaisquer

alteragGes contratuais?

SIM

NAO

Evento/Obs.

1

Documentacdo referente ao procedimento licitatério realizado?

Contrato original assinado pelas partes?

Eventuais termos aditivos e de apostilamentos precedentes?

2
3
4

Extrato da publicagdo na imprensa oficial do contrato e de eventuais
termos aditivos e de apostilamentos precedentes?

O prazo de vigéncia do ajuste (contrato, ata, etc.) esta sendo observado
devidamente? (Orienta¢do Normativa/AGU n2 03, de 01/04/2009)?
|

Consulta ao SICAF para verificar se ha registro de san¢do a empresa
contratada, cujos efeitos a torne proibida de celebrar contrato
administrativo e alcancem a Administracdo contratante?

|

Previsdo de recurso orgamentdrio para suportar a despesa, conforme o
caso.

Além da documentagao geral, acima, consta dos autos a documentagio
abaixo, necessaria a formalizacdo da prorrogagdo contratual?

PRORROGAGAO CONTRATUAL

SIM

NAO

Evento/Obs.

Manifestacdo da contratada demonstrando interesse na prorrogacdo do
prazo vigéncia do contrato?

Manifestacdo fundamentada da gestdo acerca de: a) histdrico de
execucgdo do contrato; b) necessidade da prorrogacdo; e c) eventual
manutencgdo das condi¢des vantajosas do ajuste?

Manifestacdo fundamentada da gestdo acerca da manutengdo, pela
contratada, ao longo da execuc¢do do ajuste, das condi¢des de
habilitagdo que foram exigidas na licitagdo?

Documentagdo que comprove a regularidade da contratada junto a:

4.1

Fazenda Publica Federal

4.2

Fazenda Publica Estadual

4.3

Fazenda Publica Municipal

4.4

INSS

4.5

FGTS

4.6

Justica do Trabalho

Consta previsdo contratual de exclusdo dos custos ndo renovaveis?

5.1

Caso positivo, foram analisados e excluidos?




ACRESCIMOS/SUPRESSOES

Além da documentagao geral, acima, consta dos autos a documentagao
abaixo, necessaria a formalizacdo da prorrogagdo contratual?

SIM

NAO

Evento/Obs.

Manifestacdo da contratada concordando com os acréscimos e/ou
supressoes que serao formalizados no termo aditivo?
1

Orgcamento detalhado em planilhas que expresse a composicao dos
custos unitarios da alteragdo, conforme art. 792, §29, Il, da Lei n®
8.666/93?

|

Foram observados, na formagdo dos termos aditivos, os limites
quantitativos previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n? 8.666/93,
considerando individualmente os acréscimos/supressées?

|

Justificativa que assegure a pertinéncia entre o0s servigos
originariamente contratados e os servigos que serdo acrescidos e/ou
suprimidos, mediante aditivo?

1

REAJUSTE

Além da documentagao geral, acima, consta dos autos a documentagao
abaixo, necessaria a formalizagdo de reajuste contratual?

SIM

NAO

Evento/Obs.

Pedido de concessdo de reajuste, devidamente fundamentado, no prazo
devido, veiculado pela contratada?

A natureza do objeto é compativel com a utilizagdo de reajuste? (Lei n?
8.666/93, art. 40, X, e art. 55, 1ll)

3 Existe previsdao contratual acerca do reajuste do prec¢o?

Existe previsdo contratual acerca do indice de reajuste aplicdvel e da
periodicidade de reajuste?

O reajuste pleiteado observa a periodicidade anual, a partir da data
limite para apresentagdo da proposta ou do ultimo reajuste?

REPACTUACAO

Além da documentagao geral, acima, consta dos autos a documentacgio
abaixo, necessaria a formalizagdo de repactuag¢do contratual?

SIM

Evento/Obs.

Requerimento, formulado pela contratada, solicitando a repactuacdo,

1. . ~ f .
mediante demonstrac¢do analitica da variagdo dos custos do contrato,
por meio de planilha?
) A natureza do objeto é compativel com a utilizacdo de repactuacdo?
" (Decreto n?2.271/1997, art. 52; Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n2
03/2009)
3 IExiste previsdo contratual acerca da repactuagdo dos pregos?
4 Existe previsdao contratual acerca dos elementos que serdo utilizados
" para computo do indice da repactuagdo e da periodicidade de
repactuacao?
5 O pedido de repactuagdo contempla o acréscimo de algum custo ndo
" previsto originariamente na proposta, mas fixado por for¢a de Acordo
ou Convencao Coletiva de Trabalho?
6 O pedido de repactuagao contempla a supressao de algum custo
" previsto originariamente na proposta?
7 Copia da Convencao Coletiva de Trabalho, devidamente registrada junto

ao orgdo competente do Poder Executivo, que comprove majoragdo de
salarios da categoria profissional empregada na execugdo dos servicos \




contratados?

8.

Estd atendido o requisito da anualidade, contado este da data do
orcamento a que a proposta se referiu (Acordo, Convengdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho) para os custos de mao de obra ou da data da
proposta para os demais insumos (arts. 22 e 32 da Lei n2 10.192/01, art.

592, Decreto n?2 2.271/97 e arts. 54 e 55 da IN SEGES/MPDG n2 5/2017°?

No caso das repactuacdes subsequentes a primeira, foi observado o
interregno de um ano contado da ultima repactuacdo correspondente a
mesma parcela objeto da nova solicitacdo? (Entende-se como ultima
repactuacdo a data em que iniciados seus efeitos financeiros,
independentemente daquela em que celebrada ou apostilada, conforme
IOrienta(_;éo Normativa n2 26, de 12 de abril de 2009, da AGU).

Fiscal de contrato: Gestor de contrato:

Data:__ [/ [ Data:__/__ [




