INSTRUCAO NORMATIVA CI-PMI N° 002/2013

Estabelece a criagcédo e adocao de Check-list de
verificacdo dos documentos que deverao
compor o0s Processos Licitatérios da
Prefeitura e do Fundo Municipal de Saude de
Iraceminha e d& outras providéncias.

O CONTROLADOR INTERNO DO MUNICIPIO DE IRACEMINHA, no uso
de suas atribuices legais, em especial do disposto no art. 2°, inc. V da Lei Municipal n°
813, de 19 de dezembro de 2003, RESOLVE baixar a seguinte Instrucdo Normativa:

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa estabelece a sistemética da criacdo e
adocdo de Check-list de verificacdo dos documentos que deverdao compor 0s
Processos Licitatérios da Prefeitura e do Fundo Municipal de Saude de Iraceminha que
serdo adotados pelo Controle Interno durante analise dos Processos Licitatérios da
Prefeitura Municipal de Iraceminha, tendo em vista o cumprimento do disposto nas Leis
Federais n° 8.666/93 e 10.520/02, suas regulamentacdes e também nos principios
regedores dos processos licitatorios.

Art. 2° - Ficam os responsaveis pelo setor de Compras e Licitacdes - além
dos principios que regem a Administracdo Publica — obrigados a adotarem os anexos
contidos nesta Instrucdo Normativa nos procedimentos licitatorios, conforme
modalidade correspondente.

8§ 1° - Aplicar-se-a o check list constante no Anexo | desta Instrugdo
Normativa aos procedimentos licitatérios cujas modalidades forem:

a) CONVITE;

b)  TOMADA DE PRECO;

C) CONCORRENCIA;

d) CONCURSO;

e) LEILAO.

8§ 2° - Aplicar-se-4 o check list constante no Anexo Il desta Instrucdo
Normativa aos procedimentos licitatorios cujas modalidades forem:

a) INEXIGIBILIDADE;

b) DISPENSA.

§ 3° - Aplicar-se-a o check list constante no Anexo Ill desta Instrugédo
Normativa aos procedimentos licitatorios cujas modalidades forem:

a) PREGAO PRESENCIAL;

b) PREGAO ELETRONICO.
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Art. 3° - Ao Controlador Interno Municipal compete exercer o0s
procedimentos de fiscalizagdo dispostos nesta Instrugdo Normativa, ficando autorizada
a expedir atos complementares a sua fiel execucéao.

Art. 4° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.

Iraceminha SC, 16 de setembro de 2013.

ALEXEI ANHALT
Controlador Interno Municipal
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ANEXO |

CHECK-LIST PARA LICITACOES E CONTRATOS MODALIDADE CONVITE, TOMADA DE PRECO,
CONCORRENCIA, CONCURSO E LEILAO.

Org&o/Entidade:

Processo n°:

Modalidade:

Objeto:

LEGENDA: S-SIM FIs - Folhas N - NAO

NA — NAO APLICAVEL
Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

Item DESCRICAO DISPOSITIVO | S | FIs | N [NA
LEGAL
1 | Alicitacao foi formalizada por meio de processo administrativo, | Lei n° 8.666/93,

devidamente autuado, protocolado e numerado?

art. 38, caput

2 | A autorizacdo (emitida pela autoridade competente) para |Lein® 8.666/93,
realizacdo da licitagdo consta do processo? art. 38, caput
3 |Consta do processo a indicacdo do recurso proprio para a |Lein® 8.666/93,
despesa e comprovacao da existéncia de previsdo de recursos | art. 7, § 22, 1ll,
or¢camentarios que assegurem o pagamento das obrigacdes a | art. 14, caput e
serem assumidas no exercicio financeiro em curso, de acordo | art. 38 caput
com o respectivo cronograma?
4 | O edital/convite e respectivos anexos (quando for o caso) | Lei n° 8.666/93,
constam do processo? art. 38, |
5 | A modalidade de licitagdo adotada atende os limites de valores | Lei n° 8.666/93,
previstos na Lei 8.666/93, tendo em vista o valor estimado da | art. 23,
contratacao:
| - para obras e servicos de engenharia:
a) convite - até R$ 150.000,00
b) tomada de precos - até R$ 1.500.000,00
) concorréncia: acima de R$ 1.500.000,00
Il - para compras e servigos nao referidos no inciso anterior:
a) convite - até R$ 80.000,00
b) tomada de precos - até R$ 650.000,00
¢) concorréncia - acima de R$ 650.000,00
6 |Os comprovantes das publicacbes do edital resumido ou da | Lei n® 8.666/93,
entrega do convite constam do processo? art. 38, Il
7 | Foi respeitado o prazo de publicacdo entre a divulgacao da | Lei n® 8.666/93,
licitacéo e a realiza¢do do evento? art. 21, seus
§ Concurso ou Concorréncia para: empreitada integral ou do | incisos e §8.
tipo técnica ou técnica e preco — 45 dias
8§ TP tipo técnica ou técnica e preco/ Concorréncia se néo for:
empreitada integral ou do tipo técnica ou técnica e preco — 30
dias
§ Leildo ou TP guando néo for do tipo técnica ou técnica e
preco — 15 dias
8§ Convite — 5 dias Uteis
8 | O aviso contendo o resumo do edital foi publicado nos meios | Lei n° 8.666/93,

previstos pela legislacdo?

§ Concurso, Concorréncia, Tomada de Precos e Leildo:

Jornal diario de circul. estadual / Jornal de circul. municipal (se
houver) / D.O. Estadual (quando se tratar de Admin. Publ.
Estadual ou Municipal) / DOU (quando se tratar de licitacdo
feita pela Admin. Publ. Federal ou por outro, quando se tratar

art. 21, seus
incisos e §8.
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CHECK-LIST PARA LICITACOES E CONTRATOS MODALIDADE CONVITE, TOMADA DE PRECO,
CONCORRENCIA, CONCURSO E LEILAO.

Orgao/Entidade:

Processo n°:

Modalidade:

Objeto:

LEGENDA: S-SIM FIs - Folhas N - NAO

NA — NAO APLICAVEL
Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

Item

DESCRICAO

de obras financiadas parcial ou totalmente com recursos
federais ou garantidos por instituices federais)

§ Convite: (Fixacdo em local apropriado e convite aos
interessados)

DISPOSITIVO
LEGAL

S

Fls

NA

O ato de designagcdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro
administrativo ou oficial, ou do responsavel pelo convite consta
do processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, Il

10

O projeto bésico, se existente (necessario para obras e
Servigos), possui elementos que permitam a caracteriza¢éo do
objeto licitado?

Lei n° 8.666/93,
art. 6°, IX

11

Os documentos necessarios a habilitacdo (originais ou copias
autenticadas por cartérios competentes ou por servidores da
administracdo ou publicacdo em 6rgdo da imprensa oficial)
constam do processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, Xlli
combinado com
o art. 32

12

Os originais das propostas e dos documentos que as
instruirem constam do processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, IV

13

As atas, relatérios e deliberagbes da Comissdo Julgadora
constam do processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, V

14

Os pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacéo
constam do processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, VI

15

Os atos de homologacdo do objeto da licitagcdo constam do
processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, VII

16

Os atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo constam do
processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, VII

17

As minutas de editais de licitacdo foram previamente
examinadas e aprovadas pela assessoria juridica da
Administracao?

Lei n° 8.666/93,
art. 39,
paragrafo Gnico

18

As minutas dos contratos foram previamente examinadas e
aprovadas pela assessoria juridica da Administracao?

Lei n° 8.666/93,
art. 38,
paragrafo Unico

19

Entre as etapas da habilitacdo e de julgamento das propostas
foi aberto o prazo para interposicdo de recursos ou houve
expressa declaracéo de todos os licitantes renunciando a esse
direito (exceto no pregédo)?

Lei n° 8.666/93,
art. 109, § 1°

20

Os recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e
respectivas manifestacdes e decisbes constam do processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, VI

21

O termo de contrato ou instrumento equivalente (conforme o
caso) consta do processo?

Lei n° 8.666/93,
art. 38, X

22

Se for o caso, consta do processo o despacho de anulacdo ou
de revogacéao da licitacdo?

Lei n° 8.666/93,

art. 38, IX
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ANEXO I

Orgao/Entidade:
N° do processo:

Fornecedor:
Objeto:
Fundamento legal:
Dispensa - Art. 24, inciso () Inexigibilidade - Art. 25, inciso ()
Nota de Empenho:
N° NE: Data: Valor:
Ordem Banciéria:
N° OB: Data: Valor:
Perguntas Sim Fls. Nao N/A

1) Ha solicitagdo do material ou servigo, com descricdo clara do
objeto? (Lei n°® 8.666/1993, art. 14)

2) Ha justificativa da necessidade do objeto? (Lei n° 8.666/1993, art.
14)

3) H& indicacdo dos recursos orcamentarios para cobertura da
despesa? (Lei n°® 8.666/1993, art. 14)

4) Consta justificativa da situacdo de dispensa ou de inexigibilidade,
com os elementos necessarios a sua caracterizacdo? (Lei n°
8.666/1993, art. 26)

5) O processo contém a justificativa de preco? (Lei n°® 8.666/1993,
art. 26, paragrafo unico, Ill)

6) O processo contém as razBes da escolha do fornecedor ou
executante? (Lei n° 8.666/1993, art. 26, paragrafo Unico, Il)

7) Constam originais das propostas oferecidas? (TCU)

8) Consta comprovacgédo por parte da empresa contratada de: (Lei n®
8.666/1993, art. 195, § 3°, CF)

8.1) Certiddo Negativa de Débito do INSS

8.2) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes
Federais

8.3.) Certificado de Regularidade do FGTS

9) Em caso de dispensa com base no art. 24, | e 1l (valor), h& outros
processos para aquisi¢cdes de produtos/servigos de idéntica natureza
gue, somados, superam o limite estabelecido? (Lei n® 8.666/1993,
art. 23 — fracionamento)

10) Ha caracterizagcao da situacdo emergencial ou calamitosa que
justifigue a dispensa, quando fundamentada no art. 24, 1V, da Lei n°
8.666/19937?

11) Em caso de inexigibilidade com base no art. 25, | (Unico
fornecedor), consta atestado fornecido pelo 6rgdo do registro do
comércio do local, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacao
Patronal, ou 6rgéo equivalente? (Lei n° 8.666/1993, art. 25, 1)

12) Consta comunica¢éo a autoridade superior, no prazo de 3 dias,
para ratificacdo? (Lei n° 8.666/1993, art. 26)

13) Houve publicacdo na imprensa oficial do ato de dispensa ou
inexigibilidade, no prazo de 5 dias? (Lei n°® 8.666/1993, art.26)
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ANEXO Il

CHECK-LIST PARA PREGAO PRESENCIAL

Org&o/Entidade:
Processo n°

Pregédo n°

Objeto:

LEGENDA: S - SIM / FIs — Folhas / N = NAO / NA — NAO APLICAVEL
Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

FORMALIZACAO DO PROCESSO - PREGAO PRESENCIAL

administrativo, devidamente autuado, protocolado e
numerado?

Item DESCRICAO LEGISLACAO | Sim |Fls | Ndo | NA
1 |A licitacdo foi formalizada por meio de processo |Lei nzg.eee/gs, art.
, caput

2 || - justificativa da contratacéo; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

3 | Il - termo de referéncia; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

4 | 1ll - planilhas de custo, quando for o caso; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

5 | IV - previsdo de recursos orgcamentarios, com a Decreto Federal n°

indicacdo das respectivas rubricas; 5.450/2005, Art. 30

6 |V - autorizacdo de abertura da licitagéo; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

7 | VI - designacao do pregoeiro e equipe de apoio; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

8 | VII - edital e respectivos anexos, quando for o caso; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

9 | VIl - minuta do termo do contrato ou instrumento Decreto Federal n°

equivalente, ou minuta da ata de registro de precos, 5.450/2005, Art. 30
conforme o caso;

10 | IX - parecer juridico; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

11 | X - documentacéo exigida para a habilitacéo; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

12 | XI - ata contendo os seguintes registros: Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

a) licitantes participantes; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

b) propostas apresentadas; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

c) lances ofertados na ordem de classificacéo; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

d) aceitabilidade da proposta de preco; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

e) habilitacdo; e Decreto Federal n®

5.450/2005, Art. 30

f) recursos interpostos, respectivas andlises e decisdes; | Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

13 | XII - comprovantes das publicagoes: Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30;
e Lei 10.520/2002,
art. 4°, inciso |

a) do aviso do edital;

A convocacéo dos interessados sera efetuada por meio
de publicacdo de aviso em diario oficial do respectivo
ente federado ou, ndo existindo, em jornal de
circulacdo local, e facultativamente, por meios
eletrbnicos e conforme o vulto da licitacdo, em jornal de

Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30;

e Lei 10.520/2002,
art. 4°, inciso |
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CHECK-LIST PARA PREGAO PRESENCIAL

Org&o/Entidade:
Processo n°

Pregédo n°

Objeto:

LEGENDA: S - SIM / FIs — Folhas / N = NAO / NA — NAO APLICAVEL
Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

trata o art. 2°;

grande circulacéo, nos termos do regulamento de que

b) do resultado da licitagdo; Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

¢) do extrato do contrato; e Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30

conforme o caso.

d) dos demais atos em que seja exigida a publicidade, | Decreto Federal n°

5.450/2005, Art. 30
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