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LISTAS DE VERIFICAÇÃO

As presentes listas de verificação “check-list” foi elaborada com base na disciplina conferida pela Lei nº 8.666/93.

A lista deve ser preenchida pelo departamento/setor contratante como instrumento de transparência e eficiência durante a fase de instrução do processo para permitir a conferência das exigências mínimas nela contidas, devendo ser juntada ao processo antes da remessa ao órgão de avaliação. 

A coluna “Atende plenamente a exigência?” deverá ser preenchida apenas com as respostas pré-definidas no formulário, sendo:

Sim: atende plenamente a exigência

Não: não atende plenamente a exigência

Não se aplica: a exigência não é feita para o caso analisado

Na utilização das listas deverão ser analisadas as consequências para cada negativa, se pode ser suprida mediante justificativa ou enquadramentos específicos, ou se deve haver complementação da instrução.

Eventuais sugestões de alteração de texto desta lista poderão ser encaminhadas ao e-mail: controladoria@ouropreto.mg.gov.br
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LICITAÇÕES 
(modalidades Pregão, Convite, Concorrência e Tomada de Preço)
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessária à instrução da fase interna do procedimento de contratação por licitações nas modalidades acima descritas.
	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Geral)

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS – Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Termo de Referência (e respectivos anexos)
	
	

	Orçamentos, 3 (três) no mínimo, com a devida identificação da empresa, com Razão Social, endereço, CNPJ e telefone (as propostas devem estar em consonância com o objeto do termo de referência)
	
	

	
	(Os orçamentos devem estar devidamente assinado por funcionário da empresa e identificação do mesmo na empresa, se for envio digital via e-mail, deverá ser entregue a cópia do e-mail com a identificação dos dados da empresa assim como no orçamento no corpo do e-mail)
	
	

	
	Quando possuir tabela de referência do valor, o mesmo deverá acompanhar, como por exemplo, os orçamentos para obras poderão ser substituídos por tabela de referência de custo (conforme descrito na Lei 13.303/2016 e indicação de índice de custos conforme decreto 7983/2013)
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	


LICITAÇÕES – COMPRA DIRETA (DISPENSA)
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93 (verificar possibilidades do art. 24) e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessária à instrução da fase interna do procedimento de contratação por dispensa de licitação.
	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Compra direta – Dispensa)

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS – Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Termo de Referência (e respectivos anexos)
	
	

	Orçamentos, 3 (três) no mínimo, com a devida identificação da empresa, com Razão Social, endereço, CNPJ e telefone (as propostas devem estar em consonância com o objeto do termo de referência)
	
	

	
	(Os orçamentos devem estar devidamente assinado por funcionário da empresa e identificação do mesmo na empresa, se for envio digital via-email, deverá ser entregue a cópia do e-mail com a identificação dos dados da empresa assim como no orçamento  no corpo do e-mail)
	
	

	
	Anexar o Cartão CNPJ e o QSA constante no site da Receita Federal 

(comprovação de inexistência de vinculo familiar)
	
	

	Os orçamentos devem conter:
	
	

	
	Contrato Social e suas alterações 
	
	

	
	CND's (Certidões Negativas de Débitos) fiscais e trabalhistas
	
	

	
	Cópia do documento do Responsável pela empresa devidamente autenticado
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	Documento do Setor de Compras informando a inexistência de processo com o mesmo item 

(comprovação de inexistência de fracionamento de licitação)
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	

	

	Dispensa Emergencial
	
	

	
	Caracterização/comprovação da situação emergencial? (Documentos, laudos, determinações judiciais, comprovação do fato que ocasionou a situação emergencial)
	
	

	Dispensa por Licitação Deserta
	
	

	
	Comprovação da ausência de interessados em licitação anterior
	
	

	
	Comprovação de que a repetição da licitação anterior causaria prejuízo para a Administração
	
	

	Dispensa para contratação de Pessoa Jurídica de Direito Público interno para serviço específico
	
	

	
	Trata-se a futura contratada de pessoa jurídica de direito público interno
	
	

	
	Demonstrar que a futura contratada foi criada antes da Lei 8.666/93
	
	

	
	Demonstrar que a futura contratada foi criada com finalidade específica para produção dos bens ou serviços que pretende-se contratar
	
	

	Contratação direta decorrente de rescisão contratual
	
	

	
	Demonstrar comprovante de rescisão contratual em relação à licitante inicialmente contratada
	
	

	
	Demonstrar que está sendo obedecida a ordem de classificação da licitação anterior
	
	

	
	Apresentar documento em que o licitante convocado aceita as mesmas condições oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao preço?
	
	

	Dispensa para contratação de instituição voltada à pesquisa, ensino, desenvolvimento institucional, recuperação social do preso
	
	

	
	A instituição brasileira a ser contratada está incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional? Ou está voltada à recuperação social do preso? 
	
	

	
	A instituição a ser contratada detém inquestionável reputação ético-profissional e não possui fins lucrativos?
	
	

	Dispensa para contratação de coleta, processamento e comercialização de resíduos sólidos urbanos recicláveis ou reutilizáveis
	
	

	
	O objeto/serviço a ser contratado se refere à coleta, processamento e comercialização de resíduos sólidos urbanos recicláveis ou reutilizáveis em áreas com sistema de coleta seletiva de lixo?
	
	

	
	O objeto/serviço será efetuado por associações ou cooperativas formadas exclusivamente por pessoas físicas de baixa renda reconhecidas pelo poder público como catadores de materiais recicláveis, com uso de equipamentos compatíveis com as normas técnicas, ambientais e de saúde pública?
	
	


LOCAÇÃO DE IMÓVEL
(Inexigibilidade/Dispensa de licitação)
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93, no Decreto Municipal nº 3.394/2017 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessária à instrução da fase interna do procedimento de contratação para locação de imóveis.
	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Locação de Imóvel) "decreto 4167/2015"

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS – Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Termo de Referência (e respectivos anexos)
	
	

	Avaliação prévia da Comissão de avaliação de imóvel

(a avaliação deverá estar em consonância com o objeto do termo de referência) 
	
	

	Laudo do STI sobre a possibilidade de instalação de rede e telefonia na localidade
	
	

	Cópia do(s) documento(s) do(s) proprietário(s)
	
	

	
	CND's (Certidões Negativas de Débitos) fiscais e trabalhistas
	
	

	
	Pessoa Física: Cópia de identidade (autenticada)
	
	

	
	Pessoa Jurídica: Cópia do Contrato Social e alterações; Cadastro CNPJ; Cópia da identidade (autenticada)
	
	

	
	Comprovação de que o locatário é legítimo proprietário/possuidor do imóvel. Havendo mais de um proprietário/possuidor, deve haver procuração autorizativa assinada pelos demais.
	
	

	Documento assinado pelo responsável pelo imóvel aceitando o valor negociado e informado na SCS
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	


LICITAÇÕES (OBRAS)
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93, Decreto Federal 7.983/2013 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessária à instrução da fase interna do procedimento de contratação por licitações para obras.
	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Obras)

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS – Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Termo de Referência (e respectivos anexos)
	
	

	O orçamento deverá ser substituído por tabela de referência de custo (conforme descrito no decreto federal 7.983/2013 indicação de índice de custos)
	
	

	
	Memorial descritivo informando os materiais que serão necessários 
	
	

	
	Cronograma Físico-Financeiro 
	
	

	
	Projeto Básico (assinado por responsável técnico Engenheiro/Arquiteto)
	
	

	
	Laudo de vistoria
	
	

	
	Relatório Fotográfico demonstrando a situação
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	


LICITAÇÕES – COMPRA DIRETA (INEXIGIBILIDADE)
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessária à instrução da fase interna do procedimento de contratação por dispensa de licitação.
	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Compra direta – Inexigibilidade)

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS – Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Termo de Referência (e respectivos anexos)
	
	

	
	Dentro do Termo de Referência ou anexo, deve conter justificativa técnica e detalhada que demonstre inviabilidade de competição, conforme descrito no Art 25 da Lei 8.666/93
	
	

	
	Atentar que a justificativa de inviabilidade de competição acima deve ser diferente da justificativa para a contratação do termo de referência
	
	

	Orçamento, com a devida identificação da empresa, com Razão Social, endereço, CNPJ e telefone (a proposta deve estar em consonância com o objeto do termo de referência)
	
	

	
	(O orçamento deve estar devidamente assinado por funcionário da empresa e identificação do mesmo na empresa, se for envio digital via e-mail, deverá ser entregue a cópia do e-mail com a identificação dos dados da empresa assim como no orçamento no corpo do e-mail)
	
	

	
	Atestado de capacidade técnica de quem será contratado
	
	

	
	Justificativa de Preço: demonstrar a razoabilidade do preço. Comprovação de que o contratado pratica o preço constante no orçamento independente de quem seja a parte contratante. Ex: notas fiscais e contratos do contratado junto a outras pessoas físicas ou jurídicas.
	
	

	Junto com o orçamento devem conter os seguintes documentos:
	
	

	
	Contrato Social e suas alterações 
	
	

	
	CND's (Certidões Negativas de Débitos) fiscais e trabalhistas
	
	

	
	Cópia do documento do Responsável pela empresa devidamente autenticado
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	


ADESÃO A SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇOS
“CARONA”
LISTA DE VERIFICAÇÃO – CHECKLIST 
São os atos administrativos e documentos previstos nas Leis no 8.666/93 e 10.520/2002, no Decreto Municipal nº 4.681/2017, necessária à instrução da fase interna do procedimento de contratação por adesão ao Sistema de Registro de Preços.

	Lista de verificação “Check-list” Licitações (adesão a sistema de Registro de Preços "Carona")

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS - Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Termo de Referência (e respectivos anexos)
	
	

	
	Justificativa fundamentada dos quantitativos (bens/serviços) requisitados, relatórios do almoxarifado e/ou outros dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da aquisição/contratação 
	
	

	
	Justificar a necessidade da contratação
	
	

	Orçamento, com a devida identificação da empresa, com Razão Social, endereço, CNPJ e telefone (a proposta deve estar em consonância com o objeto do termo de referência)
	
	

	
	O orçamento deve estar devidamente assinado por funcionário da empresa e identificação do mesmo na empresa, se for envio digital via-email, deverá ser entregue a cópia do e-mail com a identificação dos dados da empresa assim como no orçamento no corpo do e-mail
	
	

	
	Justificativa de Preço: demonstrar a razoabilidade do preço. Ratificação de comprovação de que a ATA a ser aderida está dentro da realidade de mercado
	
	

	Cópia da ata de registro de preço devidamente assinada pelas partes, cópia da publicação da ata de registro de preços em jornal oficial do Órgão Gerenciador, referentes à licitação realizada e ao objeto que se pretende aderir para verificação da validade da ata
	
	

	
	Apresentar justificativa sobre a EXATA IDENTIDADE do objeto de que necessita a Administração Municipal àquele registrado na ata, bem como sobre a vantajosidade da adesão pretendida, mediante consulta aos preços de mercado, incluindo os custos de logística (artigo 3º, Decreto Municipal nº 4.681/2017)
	
	

	
	Atestado de capacidade técnica de quem será contratado (quando necessário)
	
	

	
	Juntar o ofício consultando o Órgão Gerenciador da Ata de Registro de Preços que se pretende aderir, informando os quantitativos pretendidos, para fins de verificação da possibilidade de adesão (Artigo 4º, caput, Decreto Municipal nº 4.681/2017)
	
	

	
	Anexar documento de autorização do órgão gerenciador admitindo expressamente a adesão à Ata de Registro de Preços
	
	

	
	Juntar o ofício da consulta ao fornecedor/prestador de serviços informando os quantitativos pretendidos, para fins de verificação da possibilidade de adesão (Artigo 4º, caput, Decreto Municipal nº 4.681/2017)
	
	

	
	Anexar resposta afirmativa quanto aos quantitativos desejados e aceite do fornecedor, encaminhada pela Secretaria Municipal Requerente, após o aceite do Órgão Gerenciador da Ata de Registro de Preços (Artigo 4º, caput, Decreto Municipal nº 4.681/2017)
	
	

	Junto com o orçamento devem conter os seguintes documentos:
	
	

	
	Cópia Contrato Social e suas alterações 
	
	

	
	CND's (Certidões Negativas de Débitos) fiscais e trabalhistas
	
	

	
	Cópia do documento do Responsável pela empresa devidamente autenticado
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	


Requisição de Renovação Contratual
(aditivo de prazo e valor)
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessária à instrução da fase interna do procedimento de renovação contratual, conforme possibilidades legais.
	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Renovação Contratual)

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS – Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Justificativa da Renovação (comprovação de vantajosidade da renovação em lugar da realização de novo processo – preço)
	
	

	
	Todos os aditivos devem conter anexo parecer jurídico do DACAD demonstrando a possibilidade de ser realizado
	
	

	Cópia do Contrato e aditivos (para averiguação das informações – vigência, gestor, quantitativos, dotações, etc.)
	
	

	CND's (Certidões Negativas de Débitos) fiscais e trabalhistas
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	

	Carta de anuência do contratado (aceitando a renovação contratual)
	
	


Requisição de Aditivo de Valor
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 

São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93 e Lei 13.019/14 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessária à instrução da fase interna do procedimento de regulação para a requisição de aditivo.

	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Aditivo)

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS - Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Justificativa do aditivo (o que motivou o aditivo?)
	
	

	
	Verificar se o quantitativo pretendido está de acordo com os limites legais 25% (50% para reformas) dos itens licitados
	
	

	
	Aditivos de prazo (tão somente) dispensam SCS – são realizados através de ofício elaborado pelo gestor que contenha justificativa técnica e devem ser encaminhados diretamente ao DACAD (Procuradoria)
	
	

	Copia da Ata e termo de apostilamento e/ou Contrato e aditivos (para averiguação das informações)
	
	

	CND's (Certidões Negativas de Débitos) fiscais e trabalhistas
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	

	Todos os aditivos devem conter parecer jurídico do DACAD (Procuradoria) demonstrando a possibilidade de ser realizado
	
	

	
	
	

	Quando for aditivo devido a Reequilíbrio Financeiro
	
	

	
	Deverá ser demonstrado a motivação do reequilíbrio (acordo coletivo, alteração de legislação referente a tributação, entre outros exemplos de acordo com a necessidade apresentada)
	
	


Requisição de Saldo de Ata/Contrato
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 8.666/93 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, necessários à instrução da fase interna do procedimento para requisição do saldo de Ata de processo licitatório.
	Lista de verificação “Check-list” Licitações (Requisição de Saldo de Ata/Contrato)

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	SCS – Solicitação de Compras e Serviços (emitida por sistema)
	
	

	Cópia da ata de registro de preços 
	
	

	Certidões negativas de débitos (fiscais e trabalhistas) da empresa fornecedora
	
	

	Justificativa do quantitativo solicitado
	
	

	Reserva Orçamentária
	
	

	O gestor do processo deverá assinar todas as páginas
	
	

	Documento informando o quantitativo já solicitado e o saldo remanescente da ata, devidamente assinado pelo gestor do contrato
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