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CHECK LIST DE FORMALIZAÇÃO DE CONTRATOS

ORIGEM: LICITAÇÃO

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
	

	01
	O edital da licitação foi baixado do site Compras Governamentais para obter a minuta do contrato?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	02
	Os dados da empresa, do representante, o valor global e da garantia, quando houver, foram preenchidos?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	03
	As certidões da empresa (SICAF, débitos trabalhistas, idoneidade) estão válidas e foram autuadas ao processo? 
	
	
	
	art. 27, IV, Lei 8666/93.

	04
	O contrato foi encaminhado para a assinatura da empresa, com o prazo estabelecido no edital, caso haja? 
	
	
	
	art. 60, parágrafo único, c/c art. 61, parágrafo único, Lei 8666/93.  

	05
	Houve o recebimento de três vias do contrato assinadas ao protocolo?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	06
	Todas as páginas estão rubricadas e todas as vias assinadas pela empresa?
	
	
	
	Cartilha para Autuação de Processos/IFAM/1ª edição.

	07
	Houve o envio das três vias do contrato junto ao processo para assinatura do reitor/diretor geral?
	
	
	
	art. 60, parágrafo único, c/c art. 61, parágrafo único, Lei 8666/93.  

	08
	A publicação resumida do contrato na imprensa oficial ocorreu até o quinto dia útil do mês subsequente ao de sua assinatura?
	
	
	
	art.61, caput, Lei 8.666/1993.

	09
	Foi requisitada do solicitante a indicação de fiscal titular e substituto?
	
	
	
	art. 67, Lei 8666/93.

	10
	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.

	11
	Foi realizada a digitalização do contrato e da ordem de serviço?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	12
	Foi enviada a via assinada do contrato para a empresa?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	13
	Foi enviada a via assinada do contrato para os fiscais?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	14
	Foi enviado o contrato digitalizado, a ordem de serviço e o Guia do Fiscal para os fiscais?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	15
	Os comprovantes (e-mail e ofício) do envio para a empresa e para os fiscais foram autuados ao processo?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	16
	Houve a entrega da garantia no prazo estipulado pelo edital?
	
	
	
	Acórdão nº 361/2007 – Plenário

	17
	Caso não haja prazo estabelecido no edital, foi observado o prazo apresentado em lei para entrega da garantia?
	
	
	
	Instrução Normativa 02/2008, art. 19, XIX, “a”.

	18
	A garantia, qualquer que seja a modalidade, apresenta as seguintes cláusulas referente a:
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	18.1
	prejuízos advindos do não cumprimento do objeto do contrato?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	18.2
	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

	18.3
	multas moratórias e punitivas aplicadas pela Administração à contratada?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 2, de 30 de abril de 2008

	18.4
	obrigações trabalhistas e previdenciárias de qualquer natureza, não adimplidas pela contratada, quando couber?
	
	
	
	Instrução Normativa nº 4, de 19 de março de 2015

	19
	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

	20
	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”.

	21
	A garantia foi digitalizada e anexada ao processo?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	22
	As planilhas de controle interno de contratos foram atualizadas e encaminhadas à instância superior?
	
	
	
	Boas práticas de controle.

	23
	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, xx de xxxx de 20xx.








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Aprovação
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