SECRETARIA MUNICIPAL GOVERNO

DECRETO N° 7.041 /

TORNA OBRIGATORIO O USO DAS LISTAS DE
CHECAGEM PARA O ACOMPANHAMENTO DOS
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS E DE
CONTRATAGAO EM GERAL NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO
DE POCOS DE CALDAS.

Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

ART. 1° - Para implementacdo da Politica de Compras / Estoque e visando
melhor acompanhamento dos procedimentos licitatérios e de contratagdes, torna-se
obrigatério o uso das "Listas de Checagem" para as diversas fases de tramitagdo dos
processos administrativos de compras, conforme anexos.

ART. 2° - O servidor que assinar as listas de checagem sera responsavel
pelas informagdes que fornecer.

ART. 3°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 16 DE ABRIL DE 2002

Cléudé Tassotti Krauss

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Publicado no jornal "Folha Popular”, edigdon® _l6S4 ,de /8 /oy /o,
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SECRETARIA MUNICIPAL GOVERNO

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COMPRAS (PAC)

LISTA DE CHECAGEM

INSTRUGCAO DE PREENCHIMENTO

1. A lista de checagem é um questionario relativo aos passos principais e
imprescindiveis de atendimento as diversas fases do processo licitatorio.

1.1 A rigor, uma nova fase s6 devera ser iniciada se a que termina estiver
totalmente atendida.

1.2  Caso haja pendéncias, essas deverdo ser assinadas sempre nos campos
proprios ao final do questionario para que sejam solucionadas concomitantemente ao
andamento do processo.

1.2.1 A critério da DMP (Divisdo de Materiais e Patrimdnio), se houver pendéncia,
pode ser dado prosseguimento ao processo, ficando sob sua responsabilidade o
acompanhamento da solugdo da mesma. Para tanto, estabelecera prazos, podendo
o andamento do processo ser suspenso em caso de ndo atendimento das
providéncias determinadas.

2. A lista de checagem sera anexada no inicio do processo para as providéncias
em cada fase, e fara parte do mesmo.

3. LISTAS DE CHECAGEM E RESPONSABILIDADES

LC1: Solicitagdo / Encaminhamento para Almoxarifado
Quem preenche: Unidade Requisitante / Secretario da Pasta

LC2: Modalidade Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao
Quem preenche: Unidade Requisitante

LC3: Abertura do Processo de Compras / Aprovagao
Quem preenche: Chefe de Secdo / Secretario (Ordenador de Despesa)

LC4: (Fase Complementar) Dispensa ou inexigibilidade de Licitagao
Quem preenche: Orgéo responsavel pela compra

LC5: Preparacgdo do Edital
Quem preenche: DMP

LC6: Edital / Habilitac&o dos Licitantes
Quem preenche: Comissdo de Licitagéo

LC7: Julgamento das propostas comerciais
Quem preenche: Comisséo de Licitagédo

LC8: Contratacéo
Quem preenche: DMP / Ordenador de Despesas
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LC9: Alteragdes Contratuais
Quem preenche: Unidade Requisitante

LC10: Complementar
Quem preenche: Assessoria administrativa/Ordenador de Despesas

LC11: Encerramento do contrato
Quem preenche: Unidade gerenciadora do contrato

LC12: Encerramento do processo de compras
Quem preenche: DMP/ordenador de despesas

Nos processos licitatérios serdo usados os modelos LC1, LC3, LC5, LC6, LC7,
LC8 e LC12.

Nas dispensas e inexigibilidades de licitacdo serfo usados os modelos LC1,
LC2,LC4, LC4 LCBe LC12

As listas LC9 e LC10 serdo usadas nos casos de aditamento contratual.
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SECRETARIA MUNICIPAL GOVERNO

LISTA DE CHECAGEM - LC1

UNIDADE REQUISITANTE:

LC1: SOLICITAGAO / ENCAMINHAMENTO PARA ALMOXARIFADO
RESPONSABILIDADE: UNIDADE REQUISITANTE / SECRETARIO DA PASTA

MODALIDADE: CONVITE ( ) TOMADA DE PRECOS ( ) CONCORRENCIA ( )

FUNDAMENTO LEGAL

PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada
1 - Memorando com justificativa assinado pelo Secretario Art. 7° §5° 8° 13, 14,
da pasta (carimbo com identificacdo da assinatura) 38, 39, 40-|
- Indicacéo clara do objeto da licitacdo (especificacso, Art. 7°, 13, 14. Art. 40l
quantidade, unidade de medida, cddigo) Art. 3° 8§19, inc. I/11.
3 - Data prevista para inicio da utilizaggo do objeto a ser
licitado. Art 8°
4 — O preco estimado que determina a modalidade de Art. 15, V e §§1°, 2°, 3°,
licitacdo a ser escolhida foi baseado em pesquisa prévia Art. 24-Vil, Art. 39 Art.
(orcamento), com empresas que possuem certiddo 40-X, §8§2°, Il, Art. 48-II

negativa de débitos fiscais e foi assinada e identificada por
quem fez a pesquisa?

5 - Foi elaborada a planilha de prego unitario / total? Art. 7° inc. [, Art. 40 §
2° .

6 - Indicag&o da dotacéo e fonte de recursos orgamentarios

esta de acordo com a natureza do gasto (material de Art. 7° § 2° inc. lil, Art.

consumo, servicos de terceiros e/ou material permanente)? 14, Art. 38

7 - Preenchimento completo da requisicdo com assinatura

da autoridade responsavel e sua devida identificacdo? Art. 4°, § Unico

8 - O prazo para entrega, constante na solicitagdo, é Art. 8°

compativel com a realizagéo da licitacéo?

9 - Ha disponibilidade orcamentaria e financeira na dotacdo Art. 4°, § uanico, 7°, 38,

e fonte indicadas? 55 e 61, Art. 60 Lei
4.320/64

10 - A informagdo sobre a disponibilidade orcamentaria Art. 4° § anico, 7°, 38,

esta assinada, com identificacdo do responsavel? 55 e 61, Art. 60 da Lei
4.320/64

11 - Ha necessidade de designacio de Comissd3o de

Licitacéo Especial? Foi tomada esta providéncia? Art. 5° e seus §§

12 - Houve conferéncia quanto ao correto preenchimento,

pelo  responsavel pela requisicido, antes do Art. 4°, § Unico

encaminhamento a Secdo de Compras?

13 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do

processo foram encaminhadas ao responsavel para Art. 76 da Lei 4.320/64,
solucdo dentro dos prazos estabelecidos? Art. 4°

14 - Na situagdo acima mencionada: estd sendo feito

controle e acompanhamento de tramitagio do processo, Art. 76 da Lei 4.320/64,
com retencdo da folha até a solugdo definitiva da Art. 4°

endéncia?

Declaro que todos os passos desté fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subseqiiente.

Data: __/ /
Ass. do resp.
Identif. - Matricuia:
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO
LISTA DE CHECAGEM - LC2
PAC N° ESPECIE N°. | UNIDADE REQUISITANTE:

LC2: MODALIDADE: DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

RESPONSABILIDADE: UNIDADE REQUISITANTE

PROVIDENCIAS PRELIMINARES

SiM

NAO

FUNDAMENTO LEGAL
Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada

1 - Néo tendo havido licitagcdo, esta circunstancia esta
devidamente justificada, através de memorando, e
comprovada com o correto enguadramento do processo
como dispensa ou inexigibilidade, com o devido parecer da
Assessoria Juridica?

Arts. 13. 24. 25 e 26-1lI

2 - Estd anexada ao processo a justificativa para a
dispensa, mencionando expressamente na mesma a razdo
da escolha e a justificativa de preco e caracterizada a
situagéo emergéncia ou de inexigibilidade?

Art. 26, inc |, li e IH

3 — No caso de imovel, procedeu-se a avaliagdo do
mesmo?

Art.24, inc X

4 - Ha orcamentos comprovando os precos praticados no
mercado?

Art. 26

5 - A proposta, contendo prego, forma de pagamento,
descricdo dos servigos e prazo de entrega da empresa
escolhida est& anexada ao processo?

Art. 26-|

6 - No caso de empresa exclusiva, este fato esta
comprovado através de atestado de sindicato, federacao
patronal ou entidades equivalentes?

Art. 25-1

7 - Ha comprovacdo de conceito no campo de sua
especialidade?

Art. 25inc. lll, Art. 13

8 - As certidGes de débito, copia do contrato e/ou estatuto e
sua Ultima alteragéo, est&o anexadas a justificativa?

Art. 27 Lei 8.036/90, Art.
2° Lei 9.012/95, Art. 47
Lei 8.212/91, Art. 195 §.
3°da CF

9- Se pessoa fisica, "Curriculum Vitae", identidade
profissional da categoria, diplomas, publicacbes de sua
autoria, estdo anexadas a justificativa?

Art. 13

10 - Os documentos sdo originais ou excepcionalmente,
copias autenticadas?

Art. 76 da Lei 4.320/64

* OBS. Serdo obedecidos os demais passos especificos
para a fase de contratac&o.

11 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do
processo, foram encaminhadas ao responsavel para
solucdo dentro dos prazos estabelecidos?

Art. 76 da Lei 4.320/64

12 - Na situagdo acima mencionada esta sendo feito
controle e acompanhamento da tramitagdo do processo,
com retengdo da folha do formulario até a solugdo
definitiva das pendéncias?

Art. 76 da Lei 4.320/64

Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subseqiiente.

Data: __/ [

Ass. do resp.
identif. - Matricula:
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LISTA DE CHECAGEM - LC3

PAC N° ESPECIE N°._ | UNIDADE REQUISITANTE:

LC3: ABERTURA DO PROCESSO DE COMPRAS / APROVACAO
RESPONSABILIDADE: CHEFE DE SECAO / SECRETARIO (ORDENADOR DE DESPESA)

FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada
1 - Esta assinada a declaragdo de que foram obedecidos Art. 76, da lei 4.320/64
todos os requisitos até a fase de solicitacdo?
2 - A documentacdo recebida estd de acordo com as Art. 4° § dnico, Art. 76
instrugcbes de preenchimento e apta para receber a da Lei 4.320/64
autorizac&o para realizagdo da despesa?
3 - O processo foi aberto, numerado, a capa preenchida Art. 38, | a Xil
devidamente?
4 - Os documentos estio numerados na seqiiéncia e Art. 38, Art. 4°, § Unico.
rubricados?
5 - Foi feito o enquadramento correto dentro da Arts. 20,22 ¢ 23
modalidade de licitacdo?
6 - O memorando est4 com o de acordo do ordenador de Art. 14
despesas?
7 - Foi solicitado o bloqueio orgamentario junto ao 6rgéo da Ant. 76 da Lei 4.320/64
administracdo responsavel pelo mesmo?
8 - A requisicdo foi lancada no sistema para gerar o Art. 76 da Lei 4.320/64
ido de compra?
9 —~ A data da abertura do PAC foi agendada? Art. 38, 43, 44, 45.
10 - Foi designada oficialmente, a comiss3o de licitagio, Art. 38-lll, Art. 51 §4°,
leiloeiro administrativo ou oficial? Art. 5°-XVI
11 - O ato representativo esta anexado ao PAC? Art. 38-11]
12 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do Art. 76 da Lei 4.320/64
processo, foram encaminhadas ao responsavel para
solucéo dentro dos prazos estabelecidos?
13 - Na situacdo acima mencionada esta sendo feito o Art. 76 da Lei 4.320/64
controle e acompanhamento da tramitacdo do processo,
com retencdo da folha do formulario até a solugéo
definitiva da pendéncia?
Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subseqiiente.

Data: /|

Ass. do reSp_.
Identif. - Matricula:
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LISTA DE CHECAGEM - LC4

PAC N° ESPECIE N°. | UNIDADE REQUISITANTE:

LC4: (Fase Complementar) DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
RESPONSABILIDADE: DMP

FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada
1 - Esta assinada a declaracdo de que foram obedecidos Art. 76 da Lei 4.320/64
todos os requisitos até a fase anterior?
2 - Os documentos foram enviados de acordo com as Art. 76 da Lei 4.320/64
instrugdes relativas as exigéncias preliminares para
abertura do processo?
3 - Todos os passos da fase 2 (abertura do processo) estéo Art. 76 da Lei 4.320/64
atendidos pienamente?
4 - Foi confirmada a adequagdo da aquisigdo efou Art. 13, 24, 25
contratagio dentro dos dispositivos legais para tipos de
contratacéo desta fase?
5- Houve parecer formal favoravel da Assessoria Juridica? Art. 26
6 - Justificativa esta ratificada pela autoridade superior no Art. 26
prazo de 3 dias (Secretario de Administracdo)?
7 - A ratificago foi publicada na Imprensa Oficial no prazo Art. 26
de 5 dias?
7 - A publicago esta anexada ao processo? Art. 38-XII
8 - Os documentos estdo numerados na seqiiéncia e Art. 38
rubricados?
9 - Os documentos sdo originais ou excepcionalmente, Art. 76 da Lei 4.320/64
cépias autenticadas?
10 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do Art. 76 da Lei 4.320/64
processo, foram encaminhadas ao responsavel para
solucéo dentro dos prazos estabelecidos?
11 - Na situacido acima mencionada estd sendo feito
controle e acompanhamento da tramitagdo do processo,
com retencéo da folha acima do formulario até a solugéo Art. 38-1lI
definitiva das pendéncias?
Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subseqiiente.

Data: __ [/ [ _

Ass. do resp.
Identif. - Matricula:
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SECRETARIA MUNICIPAL DO

GOVERNO

LISTA DE CHECAGEM - LC5

PAC N° ESPECIE N°. | UNIDADE REQUISITANTE:
LC5: PREPARACAO DO EDITAL
RESPONSABILIDADE: DMP
} FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8.666/93 e 4.320/64

quando referenciada

1 - Esta assinada a declaragdo de que na fase anterior
foram obedecidos todos os requisitos?

Art. 76 da Lei 4.320/64

2 - O enquadramento dentro da modalidade de licitagdo
esta correto?

Art. 20, 21, 22, 23

3 - O edital e anexos foram preparados adequadamente
para a licitacdo?

Art. 38, 40, 41

4 - Foi conferida a formalizagdo e adequagéo do blogueio
orcamentario na dotagéo e fonte mencionada na requisi¢do
€ no edital?

Art. 7°, 14 e 38

5 - O edital e anexos foram conferidos pela Assessoria
Juridica do DMP?

Art. 38, § Unico

6 - O edital esta assinado e visadas todas as suas folhas,
bem como as dos anexos, pelo Presidente da comisséo de
licitacdo?

Art. 40, §1°

7 - O extrato do edital foi publicado e a copia da sua
publicacio estd anexada ao processo de compras de
acordo com os prazos e os veiculos de comunicacdo
mencionados na lei?

Art. 21, inc.l a il

8 - Houve necessidade de republicacdo do edital?

Art. 21§ 4°

9 - A republicagdo foi feita pelos mesmos veiculos de
comunicagao utilizados na 12 publicagcdo, reabrindo-se os
novos prazos para abertura da licitacdo?

Art. 21, § 4°

10 - A republicagdo estd anexada ao processo de
compras?

Art. 38-X|

11 - No caso de convite, copia do mesmo esta anexada ao
processo de compras, datada e assinada confirmando sua
afixaco em local visivel pelo prazo minimo exigido?

Art. 22, § 3° 6° 7° 23
alinea "a"

12 - Ha copias da expedi¢cdo de convites aos licitantes
escolhidos, assinada a confirmagdo de recebimento pelos
convidados?

Art. 38- XI

Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subseqiiente.

Data: /1

Ass. do resp.
Identif. - Matricula:
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO
LISTA DE CHECAGEM - LC6
PAC N° ESPECIE N°. | UNIDADE REQUISITANTE:

LC6: EDITAL / HABILITACAO DOS LICITANTES
RESPONSABILIDADE: COMISSAO DE LICITAGAO

FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada
1 - Esta assinada a declaragdo de que na fase anterior Art. 76 da Lei 4.320/64
foram obedecidos todos os requisitos?
2 - Houve questionamentos formais relativos ao edital? Art. 38-VHi, §1°, art. 113
Eles foram respondidos?
3 - Estdo anexados ao processo? Art. 38-Vili
4 - A documentagéo de habilitagdo foi recebida até o dia e Art. 27, 40
hora marcados de acordo com o edital ou carta convite?
5 - A reunido de julgamento de habilitacdo foi realizada Art. 43
conforme convocada no edital?
6 - Os documentos e envelopes contendo as propostas Art. 46, §2°
foram rubricados pelos licitantes presentes e pelos
membros da comissdo de licitacdo?
7 - No caso de convite, existindo na praga mais de trés Art. 22, §6°
possiveis interessados, a cada novo convite, realizado
para objeto idéntico ou assemelhado, houve novos
convidados?
8 - Quando por limitagido do mercado ou manifesto Art. 22, §7
desinteresse dos convidados, foi impossivel obtencdo de
numero minimo de licitantes exigidos para o convite, essas
circunstancias estao devidamente justificadas?
9 - Para qualquer modalidade de licitagdo quando foram Art. 48, 83

inabilitados todos licitantes, foi aberto prazo de oito dias
Uteis para apresentagdo de nova documentagdo, e trés
dias para o caso de convite?

10 - Os documentos apresentados estavam de acordo com
as exigéncias para qualificagdo juridica, técnica,
econdmico-financeira e de regularidade fiscal?

Art. 22, 27, 28, 29, 30,
31,32,33,§2°

11 - Foram obedecidos os critérios para a habilitacio,
constantes do edital?

Art. 44, 45, art. 43, art.
47e48

12 - Nao ha impedimento para a participacdo dos Art. 9°
licitantes?
13 - Todos os fatos acontecidos na reunido de habilitagao, Art. 43, §1°

ligados ao procedimento licitatério, foram registrados na
ata de julgamento?

14 - A ata esta anexada ao processo, devidamente
assinada pelos licitantes presentes e membros da
comissdo de licitagcdo?

Art. 38-XI1, art. 43, §2°

15 - Houve inabilitacéo de licitantes?

Art. 48

16 - Houve desisténcia expressa de interposicdo de
recurso com documento devidamente assinado pelo
renunciante e rubricado pela comissdo de licitacdo?

Art. 43, inc. H e lll, §2°

17 - Foi marcada nova reunido para abertura das propostas
comerciais obedecidos os prazos legais para interposicio
de recursos, se foi o caso?

Art. 48, art. 109
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18 - A ata de habilitagdo esta assinada pelos membros da Art. 43, §1°
‘| comissdo de licitagdo e demais licitantes presentes e/ou
aqueles designados?
19 - Houve a publicagdo no Diario Oficial para os casos Art. 109

citados no § 1° do Artigo 109, Lei 8666/93?

20 - A publicacéo esta anexada ao processo de compras?

Art. 38-XI, art. 109

21- Houve rentincia expressa de interposico de recurso na
fase de habilitagdo por parte de todos os licitantes antes da
abertura das propostas comerciais?

Art. 43, inc. Il e Il

22 - Os recursos porventura interpostos foram
comunicados aos demais licitantes para efeito de
impugnac&o nos prazos legais?

Art. 109, §3°

23 - O julgamento dos recursos e comunicagio da decisdo
transcorreram dentro dos prazos legais?

Art. 109

24 - Ha documentos comprovando este ato?

Art. 38-XII, art. 109

25 - Quando n3o reconsiderada a decisdo anterior da
comisséo, o recurso foi submetido a decisdo final da
autoridade superior?

Art. 109, §4°

26 - Os novos documentos desta fase, anexados ao
processo de compras estdo numerados na sequéncia e
rubricados?

Art. 4° § tnico

27 - Os documentos sdo originais efou em casos
excepcionais copias autenticadas?

Art.4° § Gnico

28 — Na situacdo acima mencionada esta sendo feito
controle e acompanhamento da tramitacdo do processo,
com retencdo da folha do formuldrio até a solucdo
definitiva da pendéncia?

Art. 76 da Lei 4.320/64

Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subseqiiente.

Data: __ / /

Ass. do resjﬁ—
Identif. - Matricula:

10
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.| 21 — Foram respeitados os prazos legais para interposi¢do Art. 109
de recurso?
22 - Os recursos porventura interpostos  foram Art. 109, §3°

comunicados aos demais licitantes para efeito de

impugnacéo no prazo legais?

23 - O julgamento dos recursos e comunicacao da decisdo
transcorreram dentro dos prazos legais?

5 dias uteis - artigo 109

licitagdo e demais licitantes
formalmente para assina-la?

presentes ou designados

24 - Quando nio reconsiderada a decisdo anterior da Art. 109, §4°
comissdo de licitagdo, o recurso foi submetido a deciséo

final da autoridade?

25 - A decis&o do recurso foi aprovada formalmente pela Art. 109, §4°
autoridade superior?

26 - A ata esta assinada pelos membros da comissdo de Art. 43, §1°

27 - Decisbes da comissio de licitag&o foram comunicadas
a todos os licitantes pelos meios permitidos quais sejam:
imprensa oficial (Art. 109 § dnico, lei 8666/93), ata de
reunido de Abertura, fax, telex, e/ou outros permitidos
legalmente, de acordo com cada caso especifico?

Art. 109, § Gnico, art. 43

28 - No caso de comunicagio por correspondéncia direta
aos licitantes, foram arquivados no processo os
comprovantes do recebimento da comunicacio?

Art. 38-XI

29 - A homologacéo foi feita por autoridade competente
obedecendo os prazos legais?

Art. 109, art. 43-VI

excepcionais copias autenticadas?

30 - Os novos documentos desta fase foram anexados ao Art. 4°, § Unico
rocesso, numerados na seqiléncia e rubricados?
31 - Os documentos sdo originais e/ou em casos Art. 4° § Unico

32 - Na situagdo acima mencionada estd sendo feito
controle e acompanhamento da tramitagcdo do processo,
com retencdo da folha do formulario até a solugdo
definitiva da pendéncia?

Art. 76 da Lei 4.320/64

Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a

fase subsegiiente.

Data: )

Ass. do resp.
Identif. - Matricula:




SECRETARIA MUNICIPAL

DO

GOVERNO

LISTA DE CHECAGEM

-LC7

PAC N° ESPECIE Ne.

| UNIDADE REQUISITANTE:

LC7: JULGAMENTO DAS PROPOSTAS COMERCIAIS
RESPONSABILIDADE: COMISSAO DE LICITACAO

PROVIDENCIAS PRELIMINARES

SIM

NAO

FUNDAMENTO LEGAL
Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada

1 - Estd assinada a declaragdo de que na fase anterior
foram obedecidos todos os requisitos?

Art. 76 da Lei 4.320/64

2 - A reunido de julgamento das propostas comerciais
ocorreu no dia e hora marcados anteriormente, conforme
ato.convocatério na forma da Lei?

Art. 38, 43,44 e 45

3 - Os documentos foram entregues conforme todas as Art. 40 a 45
exigéncias do ato convocat6ério?
4 - Os documentos e envelopes com as propostas foram Art. 43, §2

rubricadas pelos licitantes presentes e pela comissio de
licitacéo?

5 - Todas as planilhas foram conferidas aritmeticamente?

Art. 76 da Lei 4.320/64

6 - As propostas comerciais anexadas ao processo de
compras s&o documentos originais, sem rasuras ou
entrelinhas?

Art. 76 da Lei 4.320/84

7 - Os quantitativos e especificagdes foram confrontados
com aqueles constantes do edital anexado ao processo de
compras?

Art. 43,inc. Ve V.
Art. 44

8 - Foi efetuada a comparagdo das propostas com os
pregos de mercado e/ou com outros parametros escolhidos
anexados ao processo de compras?

Art. 3° Art. 15°-V, art.
44-1V e art. 48-l|

9 - Se houve desclassificagdo de propostas por prego
inexeqiivel ou excessivo, o fato foi fundamentado
adequadamente?

Art. 44, §3°, art. 44, §I

10 - A desclassificagdo obedeceu rigorosamente a critérios
objetivos definidos no instrumento convocatorio?

Art. 44, 45 48

11 - A proposta vencedora foi escothida segundo critérios
objetivos constantes do edital?

Art. 44, 48

12 - Para qualquer modalidade de licitagdo, quando forem
desclassificadas todas as propostas comerciais, foi aberto
prazo de oito dias ateis para apresentagdo de novas
propostas e trés dias para o caso de convite?

Art. 48, §3°

13 - O valor da proposta menor classificada aproxima-se
do valor estimado para contrata¢éo?

Art. 3° art. 43-IvV

14 - Houve fundamentagdo quando a proposta vencedora

Art. 3, 7, 15, 16, 24, 43,

foi de valor superior a 1° colocada, desclassificada esta por 48, Art. 10-V da Lei
motivo de descumprimento formal de condicdo do edital? 8.429

O documento esta no processo?

15 - Antes da homologagéo, se foi o caso, foi feita analise Art. 15-li

do BDI na composicéo de precos?

16 - Eles estdo compativeis com os precos de mercado? Art. 15

17 - Caso a adjudicagéo tenha sido efetuada com o preco
diferente daquele inicialmente estimado, o processo de
compras voltou as unidades de controle orgamentario e

Art. 76 da Lei 4.320/64

financeiro para adequagdo do valor inicialmente
bloqueado?
18 - Houve por parte de licitantes manifestacdo Art. 43, inc. li e lll

espontanea de rentincia do ato de recorrer da decisdo?

19 - Esta desisténcia estd expressa em documento
devidamente assinado pelo renunciante e rubricado pela
comissdo de licitacdo?

Art. 43,inc. lielll § 2°

20 - O documento esta apensado ao processo e/ou consta
em ata?

Art. 4° §2°
\
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SECRETARIA MUNICIPAL GOVERNO
LISTA DE CHECAGEM - LC8
PAC N° ESPECIE N°. | UNIDADE REQUISITANTE:

LC8: CONTRATACAO

RESPONSABILIDADE: DMP / ORDENADOR DE DESPESA

PROVIDENCIAS PRELIMINARES

SImM

NAO

FUNDAMENTO LEGAL
Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada

1 - Esta assinada a declaracéo de que até na fase anterior
todos os requisitos foram cumpridos?

Art. 76, da lei 4.320/64

2 - O contrato esta numerado seqgiiencialmente?

Art. 76 da lei 4.320/64,
Art. 60

3 - Foi efetuada formalmente a alteracdo de bloqueio
orcamentario?

Art. 7°, § 2° inciso I,
Art. 14, Art. 38

4 - O contrato foi formalizado conforme a minuta constante

Art. 40, § 2°, inciso lll e

do Edital e a proposta vencedora? art. 60

5 - Contém clausulas que estabelecam as exigéncias Art. 55

necessarias?

6 - Esta aprovado pela Assessoria Juridica? Art. 38, § unico

7 - A data da assinatura do contrato esta dentro do prazo Art. 76 da lei 4.320/64

de validade da proposta?

8 - Foi feita a publicidade do extrato do contrato na Art. 61, § dnico
imprensa oficial?

9 - A publicagdo esta anexada ao processo? Art. 38, inciso X!

10 - Foram distribuidas copias do contrato as areas de Art. 66, art. 64, § 1°
controles fisico e financeiro responsavel e pela sua

execucdo?

11 - A unidade requisitante fez a indicacdo de responsavel Art. 67

pelo acompanhamento do contrato, através de

memorando?

12 - A contratada indicou preposto para acompanhar a Art. 68

execugao do contrato no caso de obras ou servigos,

conforme o caso?

13 - O responsavel pelo acompanhamento dispde das

planilhas de quantidades citadas no edital e dos precos e Art. 76 da lei 4.320/64

guantidades oferecidas na proposta vencedora que lhe Art. 67, § 1°, 2°
permita confrontar os valores cobrados pela contratada

com aqueles da proposta apresentada?

14 - O contrato esta datado e assinado com identificagdo Art. 55

pelas legitimas partes contratantes?

15 - Esta anexada ao processo de compras? Art. 38

16 - Ha clausulas de garantia da execucdo do contrato? Art. 56

17 - A garantia, devidamente visada pelo responsave! pela

execugdo do contrato, estd anexada ao processo de Art. 76 da lei 4.320/64

compras?

18 - O valor do contrato foi empenhado corretamente na
dotacao, fonte e valor mencionados no mesmo?

Art. 76 da lei 4.320/64
IN 05/99, art. 3°, inciso
Vit TCMG

19 - As notas de empenho estéo anexadas ao processo?

IN 05/99, art. 3° inciso
Vil

TCMG
20 - Os novos documentos desta fase foram anexados ao Art. 38
processo de compras e estdo numerados na seqiiéncia e
rubricados?
21 - Os documentos sédo originais e/ou em casos Art. 4°, § Unico

excepcionais copias autenticadas?

.
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22 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do
'| processo, foram encaminhadas ao responséavel para
solugdo dentro dos prazos estabelecidos?

Art. 76 da lei 4.320/64

23 - Na situacdo acima mencionada estd sendo feito
controle e acompanhamento da tramitagdo do processo,
com retencdo da folha do formulario até a solugdo
definitiva da pendéncia?

Art. 76 da lei 4.320/64

Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subsegiiente.

Data: ___/ [/
Ass. do resp.
Identif. - Matricula:
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SECRETAR!IA MUNICIPAL DO GOVERNO

LISTA DE CHECAGEM - LC9

PAC N° ESPECIE N°. | UNIDADE REQUISITANTE:

LC9: ALTERACOES CONTRATUAIS
RESPONSABILIDADE: UNIDADES REQUISITANTES

FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 e 4.320/64
gquando referenciada

1 - Ha justificativa para as alteragbes contratuais e Art. 57, 65
respectivas memérias de caiculo?
2 - Ha autorizagdo prévia do Secretario da pasta para a Art. 76 da lei 4.320/64,
solicitagdo do termo aditivo e/ou termo de apostilamento? art. 57 e 60, § unico
3 - Foi efetuado o blogueio orgamentario prévio pela Art. 4°, 7°, 38, 55 e 61
unidade requisitante?
4 - Foram respeitados os limites legais para os acréscimos Art. 65§ 1°
financeiros?
5 - Eles permitem o entendimento de como se chegou ao Art. 76 da lei 4.320/64
valor da alteracio contratual?
6 — O bloqueio orgamentario foi registrado no processo de Art. 7°, 14 e 38
compras devidamente assinado?
7 - Os documentos sdo originais e/fou em casos Art. 4°, § Unico
excepcionais copias autenticadas?
8 — Em caso de prorrogacéo de contrato, foram solicitadas Art. 195, § 3°da C.F.

novas certiddes de FGTS e INSS, se nessa época as
mesmas estivessem vencidas.

9 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do Art. 76 da lei 4.320/64
processo, foram encaminhadas ao responsavel para
solucéo dentro dos prazos estabelecidos?

10 - Na situagdo acima mencionada estd sendo feito Art. 76 da lei 4.320/64
controle e acompanhamento da tramitagdo do processo,
com retencdo da folha do formulario até a solugido
definitiva das pendéncias?

Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subsegqiiente.

Data: __/ [/

Ass. do resp.
Identif. - Matricula:




SECRETARIA MUNICIPAL GOVERNO
LISTA DE CHECAGEM - LC10
PAC N° ESPECIE N°. | UNIDADE REQUISITANTE:
LC10: COMPLEMENTAR
RESPONSABILIDADE: DMP / ORDENADOR DE DESPESA
FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada

1 - Ha declaragdo assinada de que até a presente fase Art. 76 da lei 4.320/64
todos os requisitos foram cumpridos?
2 - Os documentos foram enviados pela unidade Art. 76 da lei 4.320/64,
requisitante de acordo com as instrugbes relativas as art. 4° § dnico
exigéncias estabelecidas para esta fase?
3 - O bloqueio orgamentario foi registrado no processo de Art. 7°, 14 e 38
compras, devidamente assinado?
4 - O valor esta corretamente empenhado? Art. 7°, 14 e 38
5 - O termo aditivo e/ou termo de apostilamento foi Art. 38, § unico
submetido a Assessoria Juridica?
6 — O extrato do termo aditivo e/ou termo de apostilamento Art. 61, § Unico
esta publicado na imprensa oficial?
7 — O termo aditivo e/ou termo de apostilamento foi Art. 67
encaminhado para os responsaveis pelo controle dos
contratos respectivos?
8 - A cdpia da publicacdo do extrato estd anexada ao Art. 38, XI; art. 61
processo de compras?
9 - Os novos documentos desta fase, numerados na Art. 38
seqUéncia e rubricados foram anexados ao processo de
compras?
10 - Cépias dos empenhos efou anulagdo estio anexadas IN 05/99 TCMG
ao processo de compras?
11 - Os documentos sdo originais e/ou em casos Art. 4° § Unico
excepcionais copias autenticadas?
12 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do Art. 76 da lei 4.320/64
processo, foram encaminhadas ao responsavel para
solucéo dentro dos prazos estabelecidos?
13 - Na situagdo mencionada esta sendo feito controle e Art. 76 da lei 4.320/64
acompanhamento da tramitagdo do processo, com
retencao da folha do formulario até a solucéo definitiva das
pendéncias?
Declaro que todos os passos desta fase foram
cumpridos e o processo encontra-se instruido para a
fase subseqiiente.

Data:_ _/ [/
Ass. do resp.
Identif. - Matricula:
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LISTA DE CHECAGEM - LC11
PAC Ne° ESPECIE N°. [ UNIDADE REQUISITANTE-

LC11: ENCERRAMENTO DO CONTRATO . )
RESPONSABILIDADE: ORGAOS EXECUTORES / GERENTES DO CONTRATO / SECRETARIO

DA PASTA
FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 ¢ 4.320/64
quando referenciada

1 - Esta assinada a declaragdo de que até a presente data Art. 76 da lei 4.320/64

foram obedecidas todas as exigéncias legais?

2 - Todas as pendéncias mencionadas no decorrer do Art. 76 da lei 4.320/64

rocesso estéo totalmente atendidas?
3 - O encerramento do contrato foi formalizado com a Art. 73, inciso | alineas
emiss&o do termo de recebimento definitivo? AeB, §s 1°e 4° arts.
74, 75 e 76, lei 8666/93

4 - O termo esta devidamente assinado pelos responsaveis Art. 73, lei 8666/93

pelo controle da execugdo de ambas as partes - contratado

e contratante?

5 - O termo encontra-se anexado ao processo? Art. 38, inciso XII

6 — Foi feita a avaliacgo final da execucdo do contrato? Art. 76 da lei 4.320/64

7 - Ela foi enviada ao cadastro de fornecedores da Art. 76 da lei 4.320/64

refeitura?

8 - Todos os novos documentos desta fase estéo anexados Art. 76 da lei 4.320/64

ao processo de compras, numerados na sequéncia e

rubricados?

9 - Eles s&o originais e/ou em casos especiais, sdo copias Art. 76 da lei 4.320/64

autenticadas?

10 - Pendéncias porventura constatadas nesta fase do Art. 76 da lei 4.320/64

processo, foram encaminhadas ao responsavel para

solucéo dentro dos prazos estabelecidos?

11 - Na situacdo acima mencionada estd sendo feito Art. 76 da lei 4.320/64

controle e acompanhamento da tramitagdo do processo,

com retencdo da folha do formulario até a solugdo

definitiva das pendéncias?

Declaro que todos os passos desta fase foram

cumpridos e o processo encontra-se instruido para a

fase subsegiiente.

Data: ___/__/

Ass. do resp.
identif. - Matricula:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LISTA DE CHECAGEM - LC12
PAC N° ESPECIE N°. [ UNIDADE REQUISITANTE:

LC12: TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS (EXCETO DE OBRA)
RESPONSABILIDADE: DMP / SECRETARIO DE ADMINISTRACAO / ORDENADOR DE DESPESA

FUNDAMENTO LEGAL
PROVIDENCIAS PRELIMINARES SIM | NAO | Lei 8666/93 e 4.320/64
quando referenciada
1 - A documentacdo constante no processo de compras Art. 4° § (nico
obedece a uma seqiiéncia logica?
2 - Este processo foi revisado e encontra-se instruido, nos Art. 76 da lei 4.320/64
termos da Lei 8.666/93.

Responsavel pela Revisdo
(Matricula - Identificacdo)

ORDENADOR DE DESPESA
(ldentificacéo)
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