PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E DE PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS

INSTITUTO FEDERAL

CHECK LIST DOS PROCESSOS LICITATORIOS E CONTRATAGAO DIRETA — REITORIA

Este documento visa orientar a formalizacdo dos processos licitatérios, determinando a ordem em
que devem ser juntadas as partes ao processo, bem como os documentos de obrigatéria presenca' em
cada diferente modalidade de licitacdo ou contratacdo direta, conforme legislacdo e normativas
vigentes.

A utilizacdo dessa ferramenta contribui para a formalizacdo dos controles internos da PROAP e
busca facilitar a revisdo dos processos, principalmente em funcdo da mudanca de servidores
responsaveis por essa tarefa.

Ao longo de sua utilizacdo esse documento deverd ser revisado e poderd sofrer mudancas e
adaptacdes que melhor atendam as necessidades de trabalho, bem como as novas legislacfes e normas.

1. Dispensa de licitacao (Incisos | e Il do art. 24 da Lei n? 8.666/93)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
1.1 Capa Lei n® 8.666/93, art. 38,
caput
1.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, interessado, S
data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e n° sequencial, Leln 8'6?;/3?’ art. 38,
objeto e n° do pedido) P
1.3 Autorizacao de abertura do processo administrativo datada e assinada Leln 8'6?;%3?’ art. 38,

1.4 Pedido de material/servico? devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificacdo, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lei n°® 8.666/93, art. 72, §
29, lit, art. 14 capute art.
38 caput

1.5 Anexo do pedido de material/servico (projeto basico ou termo de referéncia
assinado pelo solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Lei n° 8.666/93, art. 14
caput, § 72 e seus incisos

1.6 No caso de obra ou servico de engenharia, projeto executivo ou autorizacado
para que seja elaborado concomitantemente com a sua execugao

Lei n® 8.666/93, art. 79,
inciso ll e §§ 12 e 99

1.7 Pesquisas de preco (no minimo trés, devidamente identificadas, com o nome
e CNPj das empresas, assinadas ou com comprovantes de solicitacdo e envio, caso
tenha sido por email) assinadas e carimbadas pelo servidor que realizou a
pesquisa

Lei n° 8.666/93, art. 26,
paragrafo Gnico, inciso i

1.8 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de
compras) com cédigo do SIDEC

Lei n°® 8.666/93, art. 26,
paragrafo Gnico, inciso i

1.9 |Justificativa da caracterizacao da dispensa (escolha do enquadramento)

Lei n° 8.666/93, art. 26,
caput e parégrafo Unico,

inciso |
1.10 justificativa para nao realizacdo de cotacdo eletronica para os casos de | Decreto n® 5.450/05, art.
Dispensa de Licitacdo enquadrada no Inciso |l do art. 24 da Lei 8.666/93 49, § 20

1.11 Comprovante de comunicacao as possiveis interessadas da realizacao da
dispensa, informando prazo para encaminhamento de proposta

Lei n® 8.666/93, art. 32

1.12 Propostas dos fornecedores participantes

Lei n® 8.666/93, art. 29,
parégrafo Unico e art. 54,

§2°
1.13 Declaracbes de “inexisténcia de fatos impeditivos” e “De menor” do Lei n°® 8.666/93 art. 27,
vencedor inciso V

1.14 Certiddes obrigatdrias dos fornecedores vencedores: habilitacdo (Certiddo
negativa de débito INSS, Certiddo negativa de débitos de tributos e contribuicbes
federais SRF e Certificado de regularidade FGTS) ou SICAF e a Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas

Lei n® 8.666/93, art. 29 e
seus incisos

1.15 Demais documentos de habilitacdo do vencedor, quando for o caso

Lei n°® 8.666/93, art. 30

1.16 Mapa de julgamento das propostas (demonstrativo da vantajosidade)

Lei n° 8.666/93, art. 26,
parégrafo Unico

1.17 Formulario contendo despacho orcamentédrio, homologacao e adjudicacdo da
dispensa e autorizagdo para emissao da nota de empenho

Lei n° 8.666/93, art. 14,
capute art. 38, inciso Vi

1.18 Nota de empenho assinada

Lein® 4.320/64, art. 58 a
60

1.19 Comprovante de recebimento da nota de empenho pela empresa

Lei n° 4.320/64, art. 61

1.20 Se houver contrato: contrato assinado e comprovante de publicagdo do
extrato do contrato no DOU, ordem de servico se houver, documentos da empresa
que comprovem a garantia oferecida e SICAF

Lei n° 8.666/93, capitulo
1

1.21 Documentos posteriores que facam referéncia a dispensa e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

* A presenca de determinados documentos podera ser dispensada ou podera ocorrer a substituicdo por outros, conforme

a especificidade de cada processo e do objeto da contratacdo.

2 Em caso de bens e servicos de tecnologia da informac&o, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacéo de Demanda (DOD), conforme instrucdo de Servico n® 01/2013 - PROAP/DDI/DTIC.




2. Dispensa de licitagdo (Incisos Ill e seguintes do art. 24 da Lei n2 8.666/93)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,
2.1 Capa caput
2.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, interessado, Lo
data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e n° sequencial, Lein 8'6296/3?’ art. 38,
objeto e n° do pedido) P
2.3 Autorizacdo de abertura do processo administrativo datada e assinada Lein 8'62;%3?’ art. 38,

2.4 Pedido de material/servico® devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificacao, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lei n® 8.666/93, art. 79, §
29, lit, art. 14 capute art.
38 caput

2.5 Anexo do pedido de material/servico (projeto basico ou termo de referéncia
assinado pelo solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Lei n® 8.666/93, art. 14
caput, § 72 e seus incisos

2.6 No caso de obra ou servigo de engenharia, projeto executivo ou autorizacao
para que seja elaborado concomitantemente com a sua execugao

Lei n® 8.666/93, art. 79,
incisolle §§ 1%2e 92

2.7 Pesquisas de preco (no minimo trés, devidamente identificadas, com o nome
e CNPJ das empresas, assinadas ou com comprovantes de solicitacdo e envio, caso
tenha sido por email) assinadas e carimbadas pelo servidor que realizou a
pesquisa, quando for o caso’

Lei n® 8.666/93, art. 26,
paréagrafo Gnico, inciso i

2.8 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de
compras) com cédigo do SIDEC

Lei n° 8.666/93, art. 26,
parégrafo Gnico, inciso i

2.9 Jjustificativa da caracterizacdo da dispensa (escolha do enquadramento)

Lei n° 8.666/93, art. 26,
caput e paréagrafo Unico,
inciso |

2.10 Comprovante de comunicacao as possiveis interessadas da realizacao da
dispensa, informando prazo para encaminhamento de proposta, guando for o caso

Lei n® 8.666/93, art. 3¢

2.11 Propostas dos fornecedores participantes

Lei n® 8.666/93, art. 29,
parégrafo Gnico e art. 54,

§29
2.12 Declaracbées de “Inexisténcia de fatos impeditivos” e “De menor” do Lei n° 8.666/93 art. 27,
vencedor inciso V

2.13 Certidoes obrigatérias do fornecedor vencedor: de habilitacdo (Certidao
negativa de débito INSS, Certiddo negativa de débitos de tributos e contribuicdes
federais SRF e Certificado de regularidade FGTS) ou SICAF e a Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas

Lei n® 8.666/93, art. 29 e
seus incisos

2.14 Demais documentos de habilitagdo do vencedor, quando for o caso

2.15 Mapa de julgamento das propostas

Lei n® 8.666/93, art. 30
Lei n° 8.666/93, art. 26,
parégrafo Unico

2.16 Memorando de solicitacdo de parecer a Procuradoria Federal

Lei n® 8.666/93, art. 38,
inciso VI

2.17 Parecer da Procuradoria Federal

Lei n°® 8.666/93, art. 38,
inciso VI

2.18 Documento de reconhecimento e ratificagao da Dispensa de Licitacao

Lei n® 8.666/93, art. 26,
caput

2.19 Comprovante de publicacdo do extrato da dispensa no DOU®

Lei n°® 8.666/93, art. 26,
caput

2.20 Formulario contendo despacho orcamentario, homologacao e adjudicacdo da
dispensa e autorizagdo para emissao da nota de empenho

Lei n° 8.666/93, art. 14,
capute art. 38, inciso Vi

2.21 Nota de empenho assinada

Lein® 4.320/64, art. 58 a
60

2.22 Comprovante de recebimento da nota de empenho pela empresa

Lei n°4.320/64, art. 61

2.23 Se houver contrato: contrato assinado e comprovante de publicacdo do
extrato do contrato no DOU, ordem de servico se houver, documentos da empresa
que comprovem a garantia oferecida e SICAF

Lei n° 8.666/93, capitulo
]

2.24 Documentos posteriores que facam referéncia a dispensa e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

® Em caso de bens e servicos de tecnologia da informacdo, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacéo de Demanda (DOD), conforme instrucdo de Servico n® 01/2013 - PROAP/DDI/DTIC.

4 Em alguns casos a comprovacéo sera feita mediante a apresentacéo de precos praticados pela propria empresa.

°> Observar as Orientacdes Normativas da Advocacia-Geral da Unido (AGU) de n? 33 e 34 de 2011.




3. Cotagdo Eletronica (Portaria MPOG n2 306/2001)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,
3.1 Capa caput
3.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, interessado, Lo
data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e n° sequencial, Lein 8'6296/3?’ art. 38,
objeto e n° do pedido) P
3.3 Autorizacdo de abertura do processo administrativo datada e assinada Lein 8'62;%3?’ art. 38,

3.4 Pedido de material/servico® devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificacdo, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lei n® 8.666/93, art. 79, §
29, lit, art. 14 capute art.
38 caput

3.5 Anexo do pedido de material/servico (projeto béasico ou termo de referéncia
assinado pelo solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Lei n® 8.666/93, art. 14
caput, § 72 e seus incisos

3.6 Pesquisas de preco (no minimo trés, devidamente identificadas, com o nome
e CNPj das empresas, assinadas ou com comprovantes de solicitacdo e envio, caso
tenha sido por email) assinadas e carimbadas pelo servidor que realizou a
pesquisa

Lei n° 8.666/93, art. 26,
paréagrafo Gnico, inciso i

3.7 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de
compras) com cédigo do SIDEC

Lei n° 8.666/93, art. 26,
parégrafo Gnico, inciso i

3.8 Pedido de Cotacédo Eletrénica de Precos emitido pelo Comprasnet

Portaria n2 306/2001 do
MPOG, Anexo |, art. 4% e
seus incisos

3.9 Relatério de classificacdo de fornecedores impresso do Comprasnet (a
impressao do relatério deve ocorrer apés a adjudicacdo e a homologacdo no
sistema)

Portaria n2 306/2001 do
MPOG, Anexo |, art. 4% e
seus incisos

3.10 Certiddes obrigatérias dos fornecedores vencedores: de habilitacdo (Certidao
negativa de débito INSS, Certiddo negativa de débitos de tributos e contribuigdes
federais SRF e Certificado de regularidade FGTS) ou SICAF e a Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas

Lein® 8.666/93, art. 29 e
seus incisos

3.11 Declaracdo de “Inexisténcia de fatos impeditivos” e “De menor” para cada
fornecedor vencedor

Lei n° 8.666/93, art. 26,
parégrafo Unico e art. 27,
inciso V

3.12 Demais documentos de habilitacdo do vencedor, quando for o caso

Lei n° 8.666/93, art. 30

3.13 Formulério contendo despacho orcamentéario, homologacéo e adjudicacdo da
cotacdo e autorizacdo para emissao da nota de empenho

Lei n® 8.666/93, art. 14,
capute art. 38, inciso VI

3.14 Nota de empenho assinada

Lei n® 4.320/64, art. 58 a
60

3.15 Comprovante de recebimento da nota de empenho pela empresa

Lei n° 4.320/64, art. 61

3.16 Se houver contrato: contrato assinado e comprovante de publicacdo do
extrato do contrato no DOU, ordem de servico se houver, documentos da empresa
que comprovem a garantia oferecida e SICAF

Lei n° 8.666/93, capitulo
1

3.17 Documentos posteriores que facam referéncia a dispensa e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

® Em caso de bens e servicos de tecnologia da informac&o, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacéo de Demanda (DOD), conforme instrucdo de Servico n® 01/2013 - PROAP/DDI/DTIC.




4. Inexigibilidade de licitagdo (Art. 25 da Lei n? 8.666/93)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,
4.1 Capa caput
4.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, interessado, s
data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e n° sequencial, Lei n® 8.666/93, art. 38,
h A : caput
objeto e n° do pedido)
4.3 Autorizagao de abertura do processo administrativo datada e assinada Lein 8'6;%3?' art. 38,

4.4 Pedido de material/servico’ devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificagao, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lei n® 8.666/93, art. 79, §
29, 1ll, art. 14 capute art.
38 caput

4.5 Anexo do pedido de material/servico (projeto basico ou termo de referéncia
assinado pelo solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Lei n® 8.666/93, art. 14
caput, § 72 e seus incisos

4.6 No caso de obra ou servico de engenharia, projeto executivo ou autorizagao
para que seja elaborado concomitantemente com a sua execugao

Lei n°® 8.666/93, art. 79,
inciso ll e §§ 12 e 92

4.7 Justificativa para caracterizacdo da Inexigibilidade, incluindo razdo para
escolha do fornecedor

Lei n° 8.666/93, art. 26,
caput e parégrafo Unico,

inciso li
4.8 Comprovacéao da condicdo de exclusividade®, quando for o caso Lein S,chﬁlé?j art. 25,
4.9 Comprovacao da notéria especializacdo ou da aclamacéo publica de artista, Lei n® 8.666/93, art. 25,
quando for o caso incisos I e lll

4.10 Proposta do fornecedor

Lei n° 8.666/93, art. 29,
parégrafo Unico e art. 54,
§2°

4,11 Justificativa para aceitacdo do preco da futura contratada®

Lei n°® 8.666/93, art. 26,
pardgrafo Unico, inciso lii

4.12 Declaracdo de “inexisténcia de fatos “De menor” do

fornecedor

impeditivos” e

Lei n° 8.666/93, art. 26,
parégrafo Unico e art. 27,

inciso V

4.13 Certiddes obrigatérias de habilitacdo (Certiddo negativa de débito INSS, Lo
Certiddo negativa de débitos de tributos e contribuices federais SRF e Certificado Lein ge%iﬁ/ngcs:s:srt e
de regularidade FGTS) ou SICAF e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
4.14 Memorando de solicitacdo de parecer a Procuradoria Federal Lein 8|ﬁ§|§/09\3/| art. 38,

. Lei n°® 8.666/93, art. 38,
4.15 Parecer da Procuradoria Federal inciso Vi
4.16 Documento de reconhecimento e ratificacdo da Inexigibilidade ol 8'636%3?' art. 26,
4,17 Comprovante de publicacdo do extrato da Inexigibilidade no DOU® Lein 8'636%3?' art. 26,

4.18 Formulario contendo despacho orcamentéario, homologacéo e adjudicacdo da
Inexigibilidade e autorizacao para emissdo da nota de empenho

Lei n°® 8.666/93, art. 14,
capute art. 38, inciso Vil

4.19 Nota de empenho assinada

Lein® 4.320/64, art. 58 a
60

4.20 Comprovante de recebimento da nota de empenho pela empresa

Lei n° 4.320/64, art. 61

4.21 Se houver contrato: contrato assinado e comprovante de publicacdo do
extrato do contrato no DOU, ordem de servico se houver, documentos da empresa
que comprovem a garantia oferecida e SICAF

Lei n® 8.666/93, capitulo
il

4.22 Documentos posteriores que facam referéncia a dispensa e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

" Em caso de bens e servicos de tecnologia da informac&o, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacéo de Demanda (DOD), conforme instrucdo de Servico n® 01/2013 - PROAP/DDI/DTIC.
& Observar a Orientacdo Normativa da AGU n2 16 de 2009, a qual dispde que compete a Administracdo averiguar a

veracidade do atestado de exclusividade.

° Observar a Orientacdo Normativa da AGU n? 17 de 2009, a qual dispde que é obrigatéria a comparacédo da proposta
apresentada com precgos praticados pela futura contratada junto a outros 6rgéos publicos ou pessoas privadas.

° Observar as Orientacdes Normativas da AGU de n2 33 e 34 de 2011.




5. Convite (Inciso lll do art. 22 da Lei n? 8.666/93)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,
5.1 Capa caput
5.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, A
interessado, data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e Lein 8'6?:/3?' art. 38,
n° sequencial, objeto e n°® do pedido) P
5.3 Autorizacdo de abertura do processo administrativo datada e assinada Lein 8'6?:;3?' art. 38,

5.4 Pedido de material/servico!! devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificacdo, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lei n® 8.666/93, art. 79, § 29,
I, art. 14 capute art. 38
caput

5.5 Anexo do pedido de material/servico (projeto bésico ou termo de
referéncia assinado pelo solicitante, datado e aprovado pela autoridade
competente)

Lei n® 8.666/93, art. 14
caput, § 72 e seus incisos

5.6 No caso de obra ou servico de engenharia, projeto executivo ou

Lei 8.666/93, art. 79, inciso |l

autorizacdo para que seja elaborado concomitantemente com a sua execucao e§§l%2e 92

5.7 Pesquisas de preco (no minimo trés, devidamente identificadas, com o Do

nome e CNP} das empresas, assinadas ou com comprovantes de solicitacéo e Lein 8'666/91?’; art. 15, Ve$s
envio, caso tenha sido por email)

5.8 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de | Lein? 8.666/93, art. 15, Ve §
compras) com cédigo do SIDEC 1°

5.9 Documento assinado pela CCOMP com a indicacao das empresas a serem
convidadas

Lei n? 8.666/93, art. 22, § 3°

5.10 Portaria de designacao da Comissao de Licitacdes

Lei n°® 8.666/93, art. 38, i

5.11 Minuta do Convite

Lei n°® 8.666/93, art. 38, |

5.12 Memorando de encaminhamento do Convite a Procuradoria Federal

Lei n°® 8.666/93, art. 38, VI

5.13 Parecer da Procuradoria Federal sobre o Convite

Lei n° 8.666/93, art. 38, VI

5.14 Convite

Lei n°® 8.666/93, art. 38, |

5.15 Comprovante de divulgacao do convite no SIASG

Portaria Normativa SLTI n®
4/2001, art. 32

5.16 Comprovante de envio e recebimento do convite pelas empresas

Lei n? 8.666/93, art. 22, § 3°,

convidadas art. 88, H
. Lei n® 8.666/93, art. 43,
5.17 Ata de abertura do Convite caput

5.18 Se ndo houver trés propostas validas: Comissdo de Licitacbes declara que
ndo houve interessados em apresentar proposta, autorizacdo do Pré-reitor de
Administracdo e de Planejamento para reabertura do processo, Convite de
reabertura, comprovante de envio e recebimento do convite pelas empresas
convidadas, ata de reabertura

Lei n? 8.666/93, art. 22, § 7°

5.19 Consulta ao SICAF das empresas

Lei n? 8.666/93, art. 27, art.
38, IV

5.20 Documentos da empresa 1: se ndo for cadastrado no SICAF apresentar
documentos comprovantes de habilitacdo juridica, regularidade fiscal e
trabalhista, documentos de habilitacdo, proposta comercial e declaracdes
anexas, conforme disposto no Convite

Lei n? 8.666/93, art. 27, art.
38, IV

5.21 Documentos da empresa 2: idem ao anterior

Lei n? 8.666/93, art. 27, art.

38, IV
ino
5.22 Documentos da empresa 3: idem ao anterior Lein 8.662/§3|,Vart. 27, art.
. . . . Lei n? 8.666/93, art. 27, art.
5.23 Documentos de mais empresas participantes: idem ao anterior 38 IV

5.24 Ata de julgamento do Convite

Lei n? 8.666/93, art. 43

5.25 Mapa de julgamento de precos

Lei n2 8.666/93, art. 43

5.26 Oficio da Comissao de Licitacdes informando as empresas participantes o
resultado do julgamento e o prazo para recursos e comprovante de
recebimento pelas empresas

Lei n2 8.666/93, art. 109

5.27 Encaminhamento para homologacdo e adjudicacdo do vencedor do
Convite

Lei n® 8.666/93, art. 38, Vi

5.28 Formuldrio contendo homologacdo e adjudicacdo do Convite, autorizacao
para emissao da nota de empenho e despacho orcamentario

Lei n°® 8.666/93, art. 14,
capute art. 38, inciso Vi

5.29 Nota de empenho assinada

Lei n® 4.320/64, art. 58 a 60

5.30 Comprovante de recebimento da nota de empenho pela empresa

Lei n° 4.320/64, art. 61

5.31 Se houver contrato: contrato assinado e comprovante de publicacdo do
extrato do contrato no DOU, ordem de servico se houver, documentos da
empresa que comprovem a garantia oferecida

Lei n°® 8.666/93, capitulo il

5.32 Documentos posteriores que facam referéncia ao convite e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

' Em caso de bens e servicos de tecnologia da informacéo, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacdo de Demanda (DOD), conforme Instrucéo de Servico n? 01/2013 ~ PROAP/DDY/DTIC.




6. Pregao eletronico (Decreto n2 5.450/2005)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,
6.1 Capa caput
6.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, A
interessado, data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e Lein 8'6?:/3?' art. 38,
n° sequencial, objeto e n°® do pedido) P
6.3 Autorizacdo de abertura do processo administrativo datada e assinada Decreto n¢ 5'?30/05' art. 30,

6.4 Pedido de material/servico!? devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificacdo, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lei n® 8.666/93, art. 79, § 29,
I, art. 14 capute art. 38
caput

6.5 Anexo do pedido de material/servico (termo de referéncia assinado pelo
solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Decreto n2 5.450/05, art. 9°

6.6 Pesquisas de preco (no minimo trés, devidamente identificadas, com o
nome e CNP] das empresas, assinadas ou com comprovantes de solicitacéo e

Lein2 8.666/93, art. 15, Ve §

envio, caso tenha sido por email) L
6.7 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de | Lein? 8.666/93, art. 15, Ve §
compras) com cédigo do SIDEC 1°

o
6.8 Portaria de nomeacao dos pregoeiros Decreto n 5'6‘7’0/05’ art. 30,

. . Decreto n? 5.450/05, art. 30,

6.9 Minuta do edital Vil e Vil

[5)
6.10 Memorando de encaminhamento do edital a Procuradoria Federal Decreton 5'?20/05' art. 30,
6.11 Parecer da Procuradoria Federal sobre o edital Decreto n? 5'?50/05' art. 30,

6.12 Edital

Decreto n® 5.450/05, art. 30

6.13 Comprovante de publicacdo do aviso de licitacdo no DOU, meio eletrénico
e jornais de grande circulacao, conforme o caso®?

Decreto n°® 5.450/05, art. 17

6.14 Esclarecimentos e impugnacotes (e-mail, resposta da drea e comprovante
de publicacéo no sistema Comprasnet)

Decreto n°® 5.450/05, art. 19

6.15 Errata e respectivos comprovantes de publicacao (quando for o caso)

Decreto n°® 5.450/05, art. 19

6.16 Ata de realizacao do pregao

Decreto n°® 5.450/05, art. 30,
X, alineas “a” até “f”

6.17 Memorandos e pareceres das areas

Lei n° 8.666/93, art. 38, VI

6.18 Pedidos de cancelamentos das licitantes

Decreto n°® 5.450/05, art. 25,
§5°

6.19 Propostas vencedoras e demais

documentos conforme Edital

com as declaracbes, catalogos

Lei n°® 8.666/93, art. 38, IV

6.20 Comprovantes de consulta ao SICAF

Lei n2 8.666/93, art. 27

6.21 Original da proposta e documentos

Lei n° 8.666/93, art. 38, IV

6.22 Documentos dos recursos {quando for o caso)

Lei n°® 8.666/93, art. 38, Vill

6.23 Ata Complementar {quando for o caso)

Decreto n°® 5.450/05, art. 30,
Xi, alineas “a” até “f”

6.24 Documentos relativos a Ata Complementar (novas propostas, consultas ao
SICAF, etc.)

Decreto n°® 5.450/05, art. 30,
Xi, alineas “a” até “f”

6.25 Termo de adjudicacéo

Lei n°® 8.666/93, art. 38, VIl

6.26 Resultado por fornecedor

Lei n° 8.666/93, art. 38, VI

6.27 Termo de homologacdo

Lei n°® 8.666/93, art. 38, VIl

6.28 Formuldrio contendo despacho orcamentdrio e autorizacdo para emissao
da nota de empenho

Lei n°® 8.666/93, art. 14,
caput e art. 38, inciso VI

6.29 Nota de empenho assinada

Lei 4.320/64, art. 58 a 60

6.30 Comprovante de recebimento da nota de empenho pela empresa

Lei 4.320/64, art. 61

6.31 Se houver contrato: contrato assinado e comprovante de publicacao do
extrato do contrato no DOU, ordem de servico se houver, documentos da
empresa que comprovem a garantia oferecida

Lei n° 8.666/93, capitulo il

6.32 Documentos posteriores que facam referéncia ao pregdo e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

2 Em caso de bens e servicos de tecnologia da informacdo, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacdo de Demanda (DOD), conforme Instrucéo de Servico n? 01/2013 ~ PROAP/DDI/DTIC.
3 A Publicagao devera obedecer ao disposto no art. 17 do Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.




7. Pregdo eletrénico SRP (Decreto n2 7.892/2013)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,

7.1 Capa caput
7.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, A
interessado, data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e Lei n® 8.666/93, art. 38,

o . . o ] caput
n° sequencial, objeto e n°® do pedido)

o

7.3 Autorizacao de abertura do processo administrativo datada e assinada Decreto n 5'?30/05' art. 30,

7.4 Pedido de material/servico® devidamente preenchido em todos os
campos (item, unidade, quantidade, especificacdo, justificativa) assinado,
carimbado e datado em todos os despachos

Lei n® 8.666/93, art. 79, § 29,
I, art. 14 capute art. 38
caput

7.5 Anexo do pedido de material/servico (termo de referéncia assinado pelo
solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Decreto n2 5.450/05, art. 9°

7.6 Pesquisas de preco (no minimo trés, devidamente identificadas, com o
nome e CNP] das empresas, assinadas ou com comprovantes de solicitacéo e

Lein2 8.666/93, art. 15, Ve §

envio, caso tenha sido por email) L
7.7 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de | Lein? 8.666/93, art. 15, Ve §
compras) com cédigo do SIDEC 1°
o
7.8 Portaria de nomeacgao dos pregoeiros Decreto n 5'6‘7’0/05’ art. 30,

7.9 Justificativa para adocao de SRP, citando hipéteses previstas no art. 32 do
Decreto n.2 7.892/13

Lei n® 8.666/93, art. 15, il e
Decreto n® 7.892/13, art. 3¢

Decreto n°® 7.892/13, art. 4°,

7.10 Declaracio para SRP apenas com Orgdo Gerenciador, quando for o caso §1°
) ) Decreto n® 5.450/05, art. 30,
7.11 Minuta do edital Vil e Vill
o
7.12 Memorando de encaminhamento do edital a Procuradoria Federal Decreton 5'?20/05' art. 30,
[4)
7.13 Parecer da Procuradoria Federal sobre o edital Decreto n 5'?;0/05' art. 30,

7.14 Email enviado aos camp/ informando sobre a abertura de Intencdo de
Registro de Precos (IRP), quando for o caso

Decreto n® 7.892/13, art. 4

7.15 Edital

Decreto n? 5.450/05, art. 30

7.16 Comprovante de publicacdo do edital no DOU, meio eletrénico e jornal de
grande circulacdo regional ou nacional

Decreto n°® 5.450/05, art. 17,
§ 62

7.17 Esclarecimentos e impugnacoes (e-mail, resposta da drea e comprovante
de publicacdo no sistema Comprasnet)

Decreto n°® 5.450/05, art. 19

7.18 Errata e respectivos comprovantes de publicacao {quando for o caso)

Decreto n°® 5.450/05, art. 19

7.19 Ata de realizacao do pregao

Decreto n°® 5.450/05, art. 30,
Xl, alineas “a” até “f”

7.20 Memorandos e pareceres das areas

Lei n°® 8.666/93, art. 38, VI

7.21 Pedidos de cancelamentos das licitantes

Decreto n°® 5.450/05, art. 25,
§5°

7.22 Propostas vencedoras catdlogos e demais

documentos conforme Edital

com as declaracdes,

Lei n® 8.666/93, art. 38, IV

7.23 Comprovantes de consulta ao SICAF

Lei n? 8.666/93, art. 27

7.24 Original da proposta e documentos

Lei n°® 8.666/93, art. 38, IV

7.25 Documentos dos recursos {(quando for o caso)

Lei n°® 8.666/93, art. 38, Viii

7.26 Ata Complementar (quando for o caso)

Decreto n°® 5.450/05, art. 30,
Xi, alineas “a” até “f”

7.27 Documentos relativos a Ata Complementar (novas propostas, consultas
ao SICAF, etc.)

Decreto n°® 5.450/05, art. 30,
Xi, alineas “a” até “f”

7.28 Termo de adjudicacao

Lei n° 8.666/93, art. 38, VI

7.29 Resultado por fornecedor

Lei n°® 8.666/93, art. 38, VIl

7.30 Termo de homologacado

Lei n° 8.666/93, art. 38, VI

7.31 Comprovante de registro da vigéncia da ata de SRP no sistema SIASG

Decreto n® 7.892/13, art. 19

7.32 Comprovante de publicacao do resultado no DOU

Decreto n°® 5.450/05, art. 30,
Xli, alinea “b"”

7.33 Formulério contendo despacho orcamentério e autorizacdo para emissao
da nota de empenho

Lei n°® 8.666/93, art. 14,
caput e art. 38, inciso VI

7.34 Memorando da é&rea requerente solicitando empenho dos itens de
interesse

Decreto n® 7.892/13, art. 15

7.35 Nota de empenho assinada

Lei 4.320/64, art. 58 a 60

7.36 Comprovante de recebimento da nota de empenho pela empresa

Lei 4.320/64, art. 61

7.37 Se houver contrato: contrato assinado e comprovante de publicacéo do
extrato do contrato no DOU, ordem de servico se houver, documentos da
empresa que comprovem a garantia oferecida

Lei n°® 8.666/93, capitulo Il

7.38 Documentos posteriores que facam referéncia ao pregédo e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

 Em caso de bens e servicos de tecnologia da informacéo, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacdo de Demanda (DOD), conforme Instrucéo de Servico n? 01/2013 ~ PROAP/DDI/DTIC.




8. Tomada de Precos (Inciso Il do art. 22 da Lei n? 8.666/93)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,
8.1 Capa caput
8.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, s
interessado, data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e Lein 8'6;6/3?' art. 38,
n° sequencial, objeto e n°® do pedido) P
8.3 Autorizacao de abertura do processo administrativo datada e assinada Lein 8'6;%3?' art. 38,

8.4 Pedido de material/servico® devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificacao, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lein® 8.666/93, art. 79, § 29,
I, art. 14 capute art. 38
caput

8.5 Anexo do pedido de material/servico (projeto basico assinado pelo
solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Lei n® 8.666/93, art. 14
caput, § 72 e seus incisos

8.6 No caso de obra ou servico de engenharia, projeto executivo ou
autorizacado para que seja elaborado concomitantemente com a sua execug¢ao

Lei 8.666/93, art. 79, inciso |l
e§§1%e 9°

8.7 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de
compras) com cédigo do SIDEC

Lei n? 8.666/93, art. 15, Ve §
10

8.8 Portaria de designacao da Comissdo de Licitagdes

Lei n° 8.666/93, art. 38, il

8.9 Minuta do edital

Lei n°® 8.666/93, art. 38, |

8.10 Memorando de encaminhamento do edital a Procuradoria Federal

Lei n° 8.666/93, art. 38, Vi

8.11 Parecer da Procuradoria Federal sobre o edital

Lei n°® 8.666/93, art. 38, Vi

8.12 Edital

Lei n® 8.666/93, art. 38, |

8.13 Pedido de publicacdo do aviso de licitagao

Lei n° 8.666/93, art. 21

8.14 Comprovante de publicacdo do edital no DOU, em jornal local e em jornal
estadual de grande circulacdo

Lei n® 8.666/93, art. 21

8.15 Esclarecimentos e impugnacdes (e-mail, resposta da area e comprovante
de publicacdo na péagina do IFSul)

Lei n® 8.666/93, art. 40, Vili

8.16 Errata, aviso de alteracdo e respectivos comprovantes de publicacao
{gquando for o caso)

Lein® 8.666/93, art. 21, § 4°

8.17 Ata de abertura da habilitacao das empresas participantes

Lein® 8.666/93, art. 43, l e
art. 38, V

8.18 Documentacao obrigatéria das empresas participantes conforme Edital

Lei n° 8.666/93, art. 27

8.19 Solicitacdo de anélise e parecer da habilitacdo a area

Lei n°® 8.666/93, art. 43, |

8.20 Ata de julgamento da habilitacao

Lein® 8.666/93, art. 43, ll e

art. 38,V
8.21 Oficio da Cgmlss~ao de Licita¢des informando as empresas part|C|pqntes [ Lei n° 8.666/93, art. 43, Ii
resultado da habilitacdo e o prazo para recursos e comprovante de recebimento art. 38, Vili

pelas empresas

8.22 Comprovante de publicacdo do resultado da habilitacdo no DOU

Lei n° 8.666/93, art. 38, Xi

8.23 Analise dos recursos interpostos e notificagdo as empresas junto dos

Lein® 8.666/93, art. 43, Il e

comprovantes de recebimento {(quando for o caso) art. 38, Vill
Lein® 8.666/93, art. 43, lll e
8.24 Ata de abertura das propostas art. 38, V

8.25 Propostas das empresas habilitadas, conforme Edital

Lei n°® 8.666/93, art. 43, IV

8.26 Solicitacdo de andlise e parecer das propostas a area

Lei n°® 8.666/93, art. 43, IV

8.27 Analise e parecer das propostas

Lei n® 8.666/93, art. 43, IV

8.28 Ata de julgamento das propostas

Lei n® 8.666/93, art. 43, V,
art. 44 e art. 45

8.29 Mapa de julgamento de precos

Lei n® 8.666/93, art. 43, V,
art. 44 e art. 45

8.30 Comprovante de publicacédo do resultado de julgamento no DOU

Lei n°® 8.666/93, art. 38, Xi

8.31 Oficio da Comissdo de Licitacdes informando as empresas participantes a
proposta vencedora e o prazo para recursos e comprovante de recebimento
pelas empresas

Lei n® 8.666/93, art. 38, Viii

8.32 Analise dos recursos interpostos e notificacdo as empresas junto dos
comprovantes de recebimento (quando for o caso)

Lei n® 8.666/93, art. 38, Viii

8.33 Encaminhamento para homologacdo e adjudicacdo do processo

Lei n°® 8.666/93, art. 43, Vi

8.34 Formulario contendo homologacéo e adjudicacdo da Tomada de Precos,
autorizacdo para emissdo da nota de empenho e despacho orcamentario

Lei n°® 8.666/93, art. 14,
capute art. 38, inciso Vil

8.35 Nota de empenho assinada

Lei 4.320/64, art. 58 a 60

8.36 Comprovante de recebimento do empenho pela empresa

Lei 4.320/64, art. 61

8.37 Se houver contrato: contrato assinado, ordem de servico se houver,
comprovante de publicacdo do extrato do contrato no DOU, documentos da
empresa que comprovem a garantia oferecida

Lei n° 8.666/93, capitulo i

8.38 Documentos posteriores que facam referéncia ao pregdo e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

> Em caso de bens e servicos de tecnologia da informacéo, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacdo de Demanda (DOD), conforme Instrucéo de Servico n? 01/2013 ~ PROAP/DDYDTIC.




9. Concorréncia (Inciso | do art. 22 da Lei n2 8.666/93)

DESCRICAO DISPOSITIVO LEGAL
Lei n® 8.666/93, art. 38,
9.1 Capa caput
9.2 Folha de rosto impressa do SIGA (N° de protocolo do processo, interessado, A
data e hora de entrada no sistema, setor de origem, modalidade e n° Lein 8'6;6/3?' art. 38,
sequencial, objeto e n° do pedido) o
9.3 Autoriza¢ao de abertura do processo administrativo datada e assinada Lein 8'6?‘96;3?' art. 38,

9.4 Pedido de material/servico'® devidamente preenchido em todos os campos
(item, unidade, quantidade, especificacdo, justificativa) assinado, carimbado e
datado em todos os despachos

Lei n® 8.666/93, art. 79, § 29,
Hl, art. 14 capute art. 38
caput

9.5 Anexo do pedido de material/servico (projeto bésico assinado pelo
solicitante, datado e aprovado pela autoridade competente)

Lei n® 8.666/93, art. 14
caput, § 72 e seus incisos

9.6 No caso de obra ou servico de engenharia, projeto executivo ou

Lei 8.666/93, art. 79, inciso Il

autorizacado para que seja elaborado concomitantemente com a sua execug¢ao e§§1%e 99
9.7 Planilha de preco médio (carimbada e assinada por servidor do setor de Lei n© 8.666/93, art. 15, Ve
compras) com cédigo do SIDEC §1°

9.8 Portaria de designacdo da Comissao de Licitacdes

Lei n° 8.666/93, art. 38, 1l

9.9 Minuta do edital

Lei n°® 8.666/93, art. 38, |

9.10 Memorando de encaminhamento do edital a Procuradoria Federal

Lei n° 8.666/93, art. 38, VI

9.11 Parecer da Procuradoria Federal sobre o edital

Lei n° 8.666/93, art. 38, VI

9.12 Edital

Lei n® 8.666/93, art. 38, |

9.13 Pedido de publicacao do aviso de licitacéo

Lei n® 8.666/93, art. 21

9.14 Comprovante de publicacao do edital no DOU, em jornal local e em jornal
estadual de grande circulacdo

Lei n® 8.666/93, art. 21

9.15 Esclarecimentos e impugnacdes (e-mail, resposta da area e comprovante
de publicacdo na péagina do IFSul)

Lei n° 8.666/93, art. 40, Viii

9.16 Errata, aviso de alteracdo e respectivos comprovantes de publicacao
{gquando for o caso)

Lein® 8.666/93, art. 21, § 4°

9.17 Ata de abertura da habilitacdo das empresas participantes

Lein® 8.666/93, art. 43, l e
art. 38,V

9.18 Documentacao obrigatéria das empresas participantes conforme Edital

Lei n® 8.666/93, art. 27

9.19 Solicitacdo de analise e parecer da habilitacdo a area

Lei n°® 8.666/93, art. 43, |

9.20 Ata de julgamento da habilitagao

Lei n® 8.666/93, art. 43, ll e

art. 38,V
9.21 Oficio da C9m|s§ao de Licitagbes informando as empresas partlupa]ntes [o] Lei n° 8.666/93, art. 43, Il e
resultado da habilitacdo e o prazo para recursos e comprovante de recebimento art. 38, VI

pelas empresas

9.22 Comprovante de publicacdo do resultado da habilitacdo no DOU

Lei n° 8.666/93, art. 38, Xl

9.23 Andlise dos recursos interpostos e notificacdo as empresas junto dos

Lein® 8.666/93, art. 43, Il e

comprovantes de recebimento {(quando for o caso) art. 38, VIl
Lei n® 8.666/93, art. 43, lll e
9.24 Ata de abertura das propostas art. 38, V

9.25 Propostas das empresas habilitadas, conforme Edital

Lei n°® 8.666/93, art. 43, IV

9.26 Solicitacdo de analise e parecer das propostas a area

Lei n°® 8.666/93, art. 43, IV

9.27 Andlise e parecer das propostas

Lei n® 8.666/93, art. 43, IV

9.28 Ata de julgamento das propostas

Lei n® 8.666/93, art. 43, V,
art. 44 e art. 45

9.29 Mapa de julgamento de pregos

Lei n® 8.666/93, art. 43, V,
art. 44 e art. 45

9.30 Comprovante de publicacdo do resultado de julgamento no DOU

Lei n°® 8.666/93, art. 38, Xi

9.31 Oficio da Comissdo de Licitacdes informando as empresas participantes a
proposta vencedora e 0 prazo para recursos e comprovante de recebimento
pelas empresas

Lein® 8.666/93, art. 38, Vi

9.32 Andlise dos recursos interpostos e notificacdo as empresas junto dos
comprovantes de recebimento (quando for o caso)

Lein® 8.666/93, art. 38, Vi

9.33 Encaminhamento para homologacdo e adjudicacdo do processo

Lei n°® 8.666/93, art. 43, Vi

9.34 Formulério contendo homologacdo e adjudicacdo da Concorréncia,
autorizacdo para emissdo da nota de empenho e despacho orcamentario

Lei n°® 8.666/93, art. 14,
capute art. 38, inciso Vi

9.35 Nota de empenho assinada

Lei 4.320/64, art. 58 a 60

9.36 Comprovante de recebimento do empenho pela empresa

Lei 4.320/64, art. 61

9.37 Se houver contrato: contrato assinado, ordem de servico se houver,
comprovante de publicagao do extrato do contrato no DOU, documentos da
empresa que comprovem a garantia oferecida

Lei n° 8.666/93, capitulo Il

9.38 Documentos posteriores que facam referéncia ao pregdo e que possuam
informacdes pertinentes ao processo

% Em caso de bens e servicos de tecnologia da informac&o, o pedido deverd ser acompanhado do Documento de
Oficializacdo de Demanda (DOD), conforme Instrucéo de Servico n? 01/2013 ~ PROAP/DDYDTIC.




