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CHECK LIST DE FORMALIZAÇÃO DE CONTRATOS
ORIGEM: DISPENSA/INEXIGIBILIDADE

Informações do processo: 

a) Processo nº:________________________
 

b) Contrato nº:________________________

c) Vigência:__________________________

d) Objeto:____________________________

e) Valor:_____________________________

	ITEM
	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	RESPOSTAS
	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

	
	
	SIM
	NÃO
	NÃO SE APLICA
	

	1
	Há no processo a dispensa ou a inexigibilidade?
	
	
	
	Boas práticas de controle

	2
	A minuta contempla:
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	2.1
	Os nomes das partes e seus representantes?
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	2.2
	A sua finalidade?
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	2.3
	O ato que autorizou sua lavratura?
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	2.4
	O número do processo, da dispensa ou da inexigibilidade de licitação?
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	2.5
	A sujeição dos contratantes às normas da Lei Federal nº 8.666/1993 e suas alterações?
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	2.6
	O objeto do contrato apresenta elementos características de forma clara e está de acordo com processo que deu origem ao contrato?
	
	
	
	art. 55, inciso I, Lei 8.666/1993.

	2.7
	O regime de execução ou a forma de fornecimento contém elementos suficientes para a execução do contrato no prazo estabelecido?
	
	
	
	art. 55, inciso II, Lei 8.666/1993.

	2.8
	O preço está conforme com o valor estimado informado no processo que deu origem ao contrato?
	
	
	
	art. 55, inciso III, Lei 8.666/1993.

	2.9
	As condições de pagamento estabelecem os requisitos necessários para o pagamento ao contratado?

Obs: São exemplos de requisitos necessários: a apresentação de documento fiscal do fornecimento de material ou execução de serviços, conferido e atestado pela Administração; apresentação de termo de medição no caso do acompanhamento de realização de obras; planilhas; recibo de aluguel: planilhas pormenorizadas de custos; demonstrações de cumprimento das obrigações com encargos sociais e trabalhistas com as devidas retenções tributárias dentre outras pertinentes ao tipo de contrato.
	
	
	
	art. 55, inciso III, Lei 8.666/1993.

	2.10
	Os critérios, a data-base e a periodicidade do reajustamento de preços são compatíveis com os padrões de mercado?
	
	
	
	art. 55, inciso III, Lei 8.666/1993.

	2.11
	A vigência é por tempo determinado?
	
	
	
	art. 57,§ 3º, Lei 8.666/1993.

	2.12
	Caso a resposta anterior seja não, o objeto é o fornecimento de energia elétrica ou água encanada?
	
	
	
	Orientação Normativa n° 36, da AGU.

	2.13
	Os prazos de início das etapas de execução, de entrega, de conclusão, de observação (acompanhamento, fiscalização ou monitoramento) e de recebimento definitivo, conforme o caso?
	
	
	
	art. 55, inciso IV, Lei 8.666/1993.

	2.14
	A cláusula que define o crédito pelo qual ocorrerá a despesa, com a indicação da classificação funcional programática e da categoria econômica está compatível com o processo que deu origem ao contrato, bem como com o(s) empenho(s) da despesa?

Obs: Devem-se considerar as questões de apostilamento necessários à manutenção do contrato.
	
	
	
	art.55, inciso V, Lei 8.666/1993.

	2.15
	A cláusula que trata das garantias objetiva assegurar a plena execução do contrato, quando exigidas?
	
	
	
	art.55, inciso VI, Lei 8.666/1993.

	2.16
	No caso de exigência de garantia, a critério da Administração, foi aplicada uma das seguintes modalidades de garantia prevista no contrato:
	
	
	
	art.56, caput da Lei 8.666/93

	2.16.1
	Caução em dinheiro ou em títulos da dívida pública, devendo estes ter sido emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizada de liquidação e de custódia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econômicos, conforme definido
	
	
	
	art.56, caput e §1º, Lei 8.666/1993.

	2.16.2
	Seguro-garantia?
	
	
	
	art.56, caput e §1º, Lei 8.666/1993.

	2.16.3
	Fiança bancária?
	
	
	
	art.56, caput e §1º, Lei 8.666/1993.

	2.17
	A vigência do contrato está adstrita à dos respectivos créditos orçamentários?
	
	
	
	art.57, caput da Lei 8.666/1993.

	2.18
	Caso a reposta anterior seja negativa, trata-se de exceção permitida pela legislação?
	
	
	
	art.57, incisos I, II, IV e V, Lei 8.666/1993.

	2.19
	A cláusula dos direitos e das responsabilidades (ou das obrigações entre as partes) estabelece obrigações que condicionem a organização, direção, controle, execução e ou fiscalização do contrato?
	
	
	
	art.55, inciso VII, Lei 8.666/1993.

	2.20
	A cláusula de rescisão está de acordo com o artigo 77 a 80 da Lei Federal nº 8.666/1993.
	
	
	
	art.55, inciso VIII, Lei 8.666/1993.

	2.21
	Há no contrato elementos que indiquem o reconhecimento dos direitos da Administração, em caso de rescisão administrativa por inexecução total ou parcial do contrato?
	
	
	
	art.55, inciso IX, Lei 8.666/1993.

	2.22
	Há no contrato indicação do foro na sede da Administração para dirimir questões contratuais, salvo nos casos dispostos no §6º do artigo 32 da Lei Federal nº 8.666/1993?
	
	
	
	art.55, §2°, Lei 8.666/1993.

	2.23
	Apresenta as condições de importação, a data e a taxa de câmbio para conversão, quando for o caso?
	
	
	
	art.55, inciso X, Lei 8.666/1993.

	2.24
	Há vinculação ao termo que a dispensou ou a inexigiu?
	
	
	
	art.55, inciso XI, Lei 8.666/1993.

	2.25
	Consta legislação aplicável à execução do contrato e especialmente aos casos omissos?
	
	
	
	art.55, inciso XII, Lei 8.666/1993.

	2.26
	Há a obrigação do contratado de manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações por ele assumidas na dispensa ou inexigibilidade?
	
	
	
	art.55, inciso XIII, Lei 8.666/1993.

	2.27
	Consta no contrato o campo de data da assinatura?
	
	
	
	art. 40 , II,  c/c com o art. 61, paragrafo único da  Lei 8.666/1993.

	2.28
	Consta no contrato o campo de assinatura das partes?
	
	
	
	art. 40 , II,  c/c com o art. 61, paragrafo único da  Lei 8.666/1993.

	2.29
	Consta no contrato o campo de assinatura das testemunhas?
	
	
	
	art. 40 , II,  c/c com o Art. 61, paragrafo único da  Lei 8.666/1993.

	3
	A minuta do contrato foi referendada pela Procuradoria Federal?
	
	
	
	art.38, parágrafo único, Lei 8.666/1993.

	4
	Caso solicitado no Parecer, foram realizadas as alterações na minuta do contrato?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	5
	Caso as alterações sugeridas no parecer não tenham sido atendidas, houve a justificativa?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	6
	As certidões da empresa (SICAF, débitos trabalhistas, idoneidade) estão válidas? 
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	7
	O contrato foi encaminhado para a assinatura da empresa? 
	
	
	
	art. 60, parágrafo único, c/c 61, parágrafo único, Lei 8666/93.  

	8
	Houve o recebimento de três vias do contrato assinadas ao protocolo?
	
	
	
	Boas práticas de controle

	9
	Todas as páginas estão rubricadas e todas as vias assinadas pela empresa?
	
	
	
	Boas práticas de controle

	10
	Houve o envio das três vias do contrato junto ao processo para assinatura do reitor/diretor geral?
	
	
	
	art. 60, parágrafo único, c/c 61, parágrafo único, Lei 8666/93.  

	11
	A publicação resumida do contrato no SICON/SIASG ocorreu até o quinto dia útil do mês subsequente ao de sua assinatura?
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	12
	Foi realizada a digitalização do contrato?
	
	
	
	Boas práticas de controle

	13
	O contrato foi autuado devidamente no processo?
	
	
	
	Cartilha para Autuação de Processos/IFAM/1ª edição.

	14
	Foi requisitada do solicitante a indicação de fiscal titular e substituto?
	
	
	
	art. 67, Lei 8666/93.

	15
	Houve o envio do processo com o contrato para a emissão de ordem de serviço autorizando o início dos trabalhos e a designação dos fiscais?
	
	
	
	Boas práticas de controle

	16
	Foi enviada a via assinada do contrato para a empresa?
	
	
	
	art. 60, parágrafo único, c/c 61, parágrafo único, Lei 8666/93.  

	17
	Foi enviada a via assinada do contrato para os fiscais?
	
	
	
	Art. 60, parágrafo único, c/c 61, parágrafo único, Lei 8666/93.  

	18
	Foi enviado o contrato digitalizado, a ordem de serviço e o Guia do Fiscal para os fiscais?
	
	
	
	Art. 60, parágrafo único, c/c 61, parágrafo único, Lei 8666/93.  

	19
	Os comprovativos do envio para a empresa e para os fiscais foram apensados ao processo?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	20
	Houve a entrega da garantia, caso tenha sido prevista no termo de referência, no prazo estipulado na legislação?
	
	
	
	Instrução Normativa 02/2008, Art. 19, XIX, “a”.

	21
	A garantia, qualquer que seja a modalidade, apresenta as seguintes cláusulas referente a:
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	21.1
	prejuízos advindos do não cumprimento do objeto do contrato?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	21.2
	prejuízos diretos causados à Administração decorrentes de culpa ou dolo durante a execução do contrato?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	21.3
	multas moratórias e punitivas aplicadas pela Administração à contratada?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 2, de 30 de abril de 2008

	21.4
	obrigações trabalhistas e previdenciárias de qualquer natureza, não adimplidas pela contratada, quando couber?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	22
	Caso a garantia tenha sido entregue em dinheiro, foi efetuada na Caixa Econômica Federal em conta específica com correção monetária, em favor do contratante?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	23
	Se a contratada não observou o prazo para entrega da garantia, houve a comunicação do fato para o superior imediato?
	
	
	
	Instrução Normativa 02/2008, Art. 19, XIX, “e”, “f”.

	24
	A garantia foi digitalizada e anexada ao processo?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	25
	As planilhas de controle interno de contratos foram atualizadas e foram encaminhadas à instância superior?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	27
	O processo foi arquivado no arquivo corrente?
	
	
	
	Cartilha para Autuação de Processos/IFAM/1ª edição.


(Caso haja alguma atividade que não está listada acima, fazer a inserção da atividade).

(Caso seja necessário inserir as linhas).





____________________________


Responsável








Manaus- Am, ___ de _________ de 2015.








Manaus- Am, ___ de _________  de 2015.








____________________________


Aprovação
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