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APRESENTACAO
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Comunicacédo Social e NPO - Nacleo de Planejamento, Orcamento e Gestao do
TCEES, realizo a atualizacdo deste material e coloco a disposicao deste
importante veiculo de intercambio de idéias.

Renovo meus agradecimentos a colega Solange Maria de Barros Mozeli
pela sua colaboracdo também nesta atualizacdo, ao colega Aércio Dantas
Giffoni e as colegas da Biblioteca, todos contribuintes para a realizacao deste

trabalho em sua verséo inicial.
1 Introducéo
A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e

patrimonial da Unido, do Estado, dos Municipios e das entidades da

administracdo direta e indireta, sera exercida pelo Congresso Nacional, pela
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Assembléia Legislativa e Céamaras Municipais, nas suas respectivas
jurisdicbes, mediante controle externo e pelo sistema de controle interno de
cada um dos poderes (Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, 1988,
Constituicdo do Estado do Espirito Santo, 1989).

O controle externo é exercido com o auxilio dos Tribunais de Contas que
observarédo a legalidade, a legitimidade e a economicidade, entre outros, dos
atos praticados pelos responsaveis por recursos publicos. Nesse contexto, a
verificagdo do cumprimento das leis tem um papel fundamental nas atividades
daqueles 6rgaos fiscalizadores.

Entre essas leis, encontramos a Lei 8.666/93 que lida com tema muito
delicado para a Administracdo Publica ao tratar de licitacbes e contratos
administrativos na esfera publica, exigindo preparo adequado daqueles que, no
seu dia a dia, devam aplicar seus dispositivos, ou se orientar acerca do alcance
de suas regras, ou fiscalizar os atos dela decorrentes.

E exatamente no seu dia a dia que essa Lei provoca confusdo aos
incipientes e até mesmo aqueles que possuem alguma experiéncia. Algumas
guestdes-chave surgem: onde € o inicio, meio e fim de certo assunto? Quando
aplicar um determinado dispositivo, e como realizar o enquadramento legal?
Quais artigos devem ser observados sobre um certo assunto, uma vez que se
encontram dispersos no texto legal? Quais excecdes as regras devem ser
consideradas? Onde estdo essas excec¢des no texto legal? Como apreender
rapidamente as alteragbes ocasionadas por outras leis? Como tornar eficiente
0 processo de verificacdo a obediéncia legal? Em resumo: qual a melhor forma
de se usar a Lei para garantir a sua aplicabilidade?

Essas questdes surgem porque a Lei ndo é apresentada de forma
didatica, ndo permitindo uma aplicacdo direta, clara e precisa de seu texto. O
manuseio inadequado dela prejudica a fiscalizagdo, pelos 6rgéos de controle
externo da administracdo publica, atingir resultados totalmente eficazes. Por
gue, entdo, ndao obtermos procedimentos de auditoria aplicados a Lei?!

Este artigo ndo tem carater doutrinario nem cria uma tese inovadora.
N&o se tem, sequer, a pretensdo de introduzir novos conceitos ou principios.

Dai, nos prendermos ao texto legal in totum, delimitando-o aos aspectos mais



importantes e/ou mais frequentes. E um trabalho que se situa entre aqueles
gue apenas apresentam o texto legal e outros que possuam carater doutrinario.
A intencdo do artigo foi enfocar a legislacdo de licitagdo do ponto de
vista pratico, sob o prisma de quem fiscaliza, aproveitando a recente
experiéncia como Controlador de Recursos Publicos do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, quando de nossa passagem pela 3° Controladoria
Técnica desse oOrgao, onde, através de varias inspecdes em Secretarias de
Estado, Governadoria, Prefeituras, Autarquias, Empresas Pdublicas e
Sociedades de Economia Mista, pudemos nos defrontar com os problemas e
desafios descritos anteriormente.
Para T. Yamamoto (1998) os principais objetivos na inspecdo de

licitagOes e atos de dispensa, tém a finalidade de:

- determinar se na realizacdo das licitagbes, em geral, estdo

sendo observadas as normas que regem a matéria;

- determinar se as dispensas de licitacdo somente ocorreram nos

casos previstos em lei e foram devidamente formalizadas e

autorizadas;

- determinar se os convites foram realizados nos casos e na forma

previstos em lei;

- determinar se as tomadas de precos tiveram a formalizacéo

legal e foram realizadas nos casos exigidos em lei;

- determinar se as concorréncias observaram as normas legais

pertinentes;

- determinar se os concursos foram realizados nos casos exigidos

em lei;

- determinar se os leildes foram realizados na forma prevista em

lei.

Quanto aos processos de contratos, acordos e convénios, também

objetos da Lei 8.666/93, os principais objetivos na inspecao tém a finalidade de:



- determinar se obedeceram as normas legais quanto a
formalizacao;

- determinar se foram cumpridas as obrigacGes contratuais; e,

- determinar se foram observadas as normas legais quanto ao
controle, prestacdo de contas e escrituragdo (T. Yamamoto,
1998).

O objetivo geral do artigo € elaborar procedimentos de auditoria da Lei
8.666/93, buscando operacionalizar o seu uso no controle externo de entes
publicos, e facilitar a checagem de sua obediéncia por esses entes.
Especificamente buscamos montar uma sequéncia l6gica dos principais topicos
e elementos a serem observados por quem fiscaliza, bem como elaborar uma
lista de verificacdes (ou checklist) do atendimento a Lei 8.666/93, e suas
alteracbes (notadamente a Lei 8.883/94, a Lei 9.648/98, a Emenda
Constitucional n® 19/98, a Lei 9.854/99 e alguns dispositivos da Lei
Complementar 101/2000 - LRF: Lei de Responsabilidade Fiscal),
estabelecendo procedimentos de auditoria que garantam, sob o prisma de

guem fiscaliza, uma inspecao eficiente e eficaz.

2 Relevancia do trabalho

Ao atingirmos o escopo deste estudo, estamos estabelecendo
procedimentos que poderdo contribuir com o aprimoramento das técnicas de
auditoria na Administracdo Publica, especificamente quanto a licitacdo e
contratos administrativos, bem como tornar o manuseio da Lei 8.666/93 mais
facil.

A utilizacdo desses procedimentos, em forma de uma lista de verificacédo
(ou checklist), permitira, as pessoas incumbidas das inspecdes, um trabalho
claro e preciso, uma vez que os procedimentos abrangem todos os aspectos

importantes da Lei, bem como fornece o enquadramento legal aplicado a cada



caso, evitando a omissdo na andlise de qualquer dado ou informacdo que
possa escapar ao exame.

O checklist poderd integrar os papéis de trabalho da inspecéao,
fornecendo todos os elementos subsidiarios para o levantamento dos atos e
fatos ligados ao processo licitatério, que € um dos componentes do julgamento
e da apreciacdo das contas de um ente publico responsavel pela aplicacdo do
dinheiro arrecadado da populacéo. A uniformizacdo desses papéis de trabalho

permitiria, em um plano futuro, a:

. cooperagao dos governos federal, estadual ou municipal e
outros tipos de organizagcbes em programas de auditoria de
interesse comum, de modo que os auditores possam utilizar o
trabalho efetuado por outros profissionais e evitar a duplicagéo de

esforcos no desenvolvimento de uma auditoria (EUA, 1995).

Os procedimentos que estabelecemos constituem um roteiro especifico
para a inspecdo em processos licitatorios, e sdo uma modesta contribui¢cdo
para se orientar e sistematizar a atuacdo desse tipo de inspecdo no exercicio

do controle externo dos entes publicos.

3 Procedimentos de auditoria da Lei 8.666/93
3.1 A eleicéo de variaveis (ou tépicos)

Identificamos na Lei 8.666/93 o0s seus principais e mais frequentes
dispositivos observados numa inspecdo e distribuimo-los por assunto.
Obtivemos assim varios topicos (ou variaveis) que foram ordenados segundo
uma sequéncia, ou passos, a ser verificada quando da fiscalizacdo. Chegamos

ao seguinte resultado:

e Comisséo (Permanente ou Especial) de Licitagao

e Processo Administrativo



e Anulagdo/Revogacéao da licitagdo, da dispensa ou da inexigibilidade
e Dispensa

¢ Inexigibilidade

e Edital

e Convite

e Tomada de Precos

e Concorréncia

e Concurso

e Leildo
e Licitacao
e Contrato
e Compras
e Obras
e Servicos

e Alienacao
e Convénio - Acordo/Ajuste
e Recurso Administrativo

e Licitacao Internacional

Toda inspecdo de processos licitatorios, ou sua dispensa ou
inexigibilidade, deve iniciar verificando a formacédo da Comissao de Licitacao.
AplGs, comeca-se a andlise de cada processo administrativo, verificando a
composicdo do seu conteudo de forma abrangente. Terminada essa analise, €
importante observar se o0 processo licitatorio foi anulado ou revogado, pois nao
se deve perder tempo em verificar uma licitagdo que ao final ndo foi efetivada.
Portanto, verifica-se de imediato se houve anulagcéo ou revogacao e atesta-se o
atendimento a Lei para esses casos.

Em se tratando de um processo de dispensa ou inexigibilidade teremos
dispositivos legais especificos a serem averiguados. Caso nao se trata de um
processo de dispensa ou inexigibilidade, parte-se para a analise do instrumento

convocatorio: Edital. Em seguida, antes de avaliarmos a licitacdo em si,



devemos verificar os procedimentos proprios da modalidade utilizada: ou
Convite, ou Tomada de Precos, ou Concorréncia, ou Concurso, ou Leildo.

Segue-se a inspecdo verificando os dispositivos legais quanto a
Licitacdo (habilitacdo, julgamento, etc). Apds, caso o processo tenha originado
um Contrato, verifica-se, a seguir, seus procedimentos. Se estivermos diante
de uma caso de dispensa ou inexigibilidade, ndo ha que se verificar os
procedimentos quanto ao Edital, ou as modalidades, ou a Licitagéo.

Apés a analise dos procedimentos do Contrato, caso haja, elaboramos
procedimentos a serem verificados especificamente de acordo com o objeto em
tela: ou Compras, ou Obras, ou Servicos, ou Alienacgao.

Adicionamos ao trabalho trés topicos que devem ser observados caso
ocorra algum deles: Convénio - Acordo/Ajuste, Recurso Administrativo e
Licitagao Internacional.

A sequéncia de tépicos acima visa minimizar esforcos, bem como o
retrabalho de tarefas, permitindo ao auditor a seguranca quanto ao exame ja

realizado e uma sistematizacdo de suas atividades.

3.2 A montagem do checklist

Para melhor verificacdo dos procedimentos elencados em cada topico,
elaboramos uma lista de checagem, ou checklist. Nesse, o cabecalho
apresenta espaco para o preenchimento de qual entidade esta sendo auditada,
em qual exercicio, quem audita, quem deu o visto, suas datas e o topico a ser
auditado.

Em cada topico, os procedimentos de auditoria estdo separados por
linhas continuas. Em alguns casos, o procedimento de auditoria requer a
verificacdo de mais de uma condi¢cdo, que estdo separadas por uma linha
tracejada. Quando necessario, colocamos uma informacado complementar, sob
a forma de observagéao, ao final do procedimento.

A base legal que sustenta o procedimento de auditoria a ser verificado

se encontra entre colchetes: "[ ]". Caso o auditor ateste o ndo cumprimento de



certo procedimento, a base legal descumprida se encontra entre os colchetes,
bastando apenas transcrever o fato para os papéis de trabalho. Quando houver
mais de uma condicao a ser verificada num procedimento, pode aparecer mais
de um embasamento legal, os quais devem ser citados em conjunto se
verificado o seu descumprimento.

Outro aspecto do checklist sdo os termos dos procedimentos: cada
procedimento é uma afirmativa que deve ter sua verificacdo, ou ndo, anotada
no proprio ckecklist. Seus verbos estdo no passado porque a auditoria de
licitacbes e contratos se aplica, geralmente, ap06s a ocorréncia dos fatos. A
fiscalizacdo do processo licitatorio antes de ocorrer, tem um carater mais de
orientacéo, e nao de inspecao.

No checklist ha espaco para a analise de cinco processos, 0s quais
devem ser referenciados por letras e avaliados em separado, anotando-se as
ocorréncias verificadas em cada coluna. Esse niumero de colunas pode ser
acrescido para um maior aproveitamento do papel, bem como o checklist ser
reaproveitado em outras inspecoes.

Apresentamos, a seguir, o checklist elaborado para os vinte topicos

eleitos neste trabalho, e em seguida explicamos como utiliza-lo..

3.3 Checklist da Lei 8.666/93

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:

COMISSAO (Permanente ou Especial) DE LICITACAO (art. 6°, XVI)

- Os membros da comissdo de licitacdo ndo estdo impedidos nos
termos do art. 9° caput e 8 3° [art. 99, § 4°].

- A comissao é composta de pelo menos 3 membros, sendo, ao menos,
2 deles servidores qualificados pertencentes aos quadros permanentes
dos 6rgdos da Administracdo responsaveis pela licitacdo [art. 51,
caput].

- No caso de comissao permanente [art. 51 § 4°]:

. a investidura dos membros ndo excedeu a 1 ano;




. ndo houve a reconducdo da totalidade de seus membros para a
mesma comissao no periodo subseqiente.

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO ADMINISTRATIVO FROEESEC

- Para iniciar a licitacdo houve [art. 38, caput]:
. Abertura de processo administrativo;

. Autuacédo do processo;

. Protocolo do processo;

. Numeracé&o do processo;

. Autorizacdo da licitacao;

. Indicacao sucinta do objeto;

. Indicacao de recurso orcamentério para a despesa.

- O processo contém [art. 38]:
. Edital/convite e anexos, quando for o caso [l];

. Comprovante de publicacdo de resumo de edital ou da entrega do
convite [lI];

Ato de designacdo da comissdo de licitagdo, ou do leiloeiro
administrativo ou oficial, ou do responsavel pelo convite [lll];

. Original das propostas e documentos que as instruem [IV];

. Atas, relatorios e deliberacdes da Comissao Julgadora [V];

. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa
ou inexigibilidade [VI];

. Ato de homologacéao da licitacéo [VII];

. Ato de adjudicacdo do objeto [VII];

. Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestacdes e decisbes [VIII];

. Despacho de anulacdo ou de revogacéo da licitacdo, quando for o
caso, fundamentado circunstanciadamente [IX];

. Termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso [X];

. Exame prévio, pela assessoria juridica da Administragdo, de minutas
de editais, contratos, acordos, convénios ou ajustes [§ un.].

- No caso de criagdo, expansdo ou aperfeicoamento da acéo
governamental que acarretou aumento da despesa, exceto se
irrelevante (LRF, art. 16, 8§ 3°), houve [LRF, art. 16]:

. Estimativa do impacto orgamentario-financeiro desse aumento de
despesa no exercicio em que deveria entrar em vigor e nos dois
subseqgientes [I];

. Declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
or¢camentarias [ll];

. Premissas e metodologia de célculo utilizadas na estimativa do




limpacto orcamentario-financeiro [§ 29.

- No caso de despesa obrigatéria de carater continuado (LRF, art. 17,
caput, excetuando-se as do 8§ 6°), os atos que a criou ou aumentou
contém:

. Estimativa do impacto orcamentario-financeiro desse aumento de
despesa no exercicio em que deveria entrar em vigor e nos dois
subseqientes [LRF, art. 17, 819];

PROCESSO ADMINISTRATIVO (continuacao) PROCESSO
. Demonstracdo da origem dos recursos para seu custeio [LRF, art.
17, 819,
. Comprovacéo de que a despesa nao afetara as metas de resultados
fiscais previstas no anexo referido no § 1° do art. 4° da LRF [LRF, art.
17,8 29;
. Premissas e metodologia de calculo utilizadas [LRF, art. 17, § 4°];
. Compatibilidade da despesa com as demais normas do plano
plurianual e da lei de diretrizes orcamentarias [LRF, art. 17, § 49].
Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

ANULACAO/REVOGACAO DA LICITACAO, DA DISPENSA OU DA
INEXIGIBILIDADE (art. 49, caput e § 4°)

- O ato de anular ou revogar foi praticado pela autoridade competente
[art. 49, caput]

- No caso da revogacdo da licitacdo, houve [art. 49, caput]:
. razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente;

. 0 fato teve comprovacgédo e é pertinente e suficiente para justificar a
revogacao;

- No caso da anulacao da licitacao:
. ocorreu ilegalidade [art. 49, caput];

. se deu de oficio ou por provocacao de terceiros [art. 49, caput];

. ha parecer escrito e devidamente fundamentado [art. 49, caput];

. ndo gerou obrigacdo de indenizar, exceto a prevista no art. 59, § un.
[art. 49, § 19].

. 0 contrato foi anulado, ressalvado o disposto no art. 59, § an. [art. 49,
8 2°].

- A declaracdo de nulidade do contrato administrativo operou
retroativamente impedindo os efeitos juridicos que ele, ordinariamente,
deveria produzir, além de desconstituir os ja produzidos [art. 59, caput].

- Havendo indenizacdo ao contratado, em decorréncia da nulidade,
observou-se [art. 59, § Un.]:

. que a indenizagao cobriu a parte executada pelo contratado até a data
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da declaracado da nulidade;

. ho caso da indenizacdo por outros prejuizos: a regularizacado da
comprovagdo; a ndo imputacdo ao contratado; e a apuracdo da
responsabilidade de quem Ihe deu causa.

- Assegurou-se o contraditorio e a ampla defesa no desfazimento do
processo licitatério [art. 49, § 3°].

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO
DISPENSA

- A dispensa se enquadra em uma das hipoteses do art. 24 ou do art.
17, incisos | ou Il, ou do art. 17, 88 2° ou 4°. Ob.: No art. 24, observar
Agéncias Executivas - § Unico

- A dispensa, prevista no art. 24, incisos lll a XXIV e no art. 17, 88 2° ou
4°, teve eficacia pois [art. 26, caput]:
. A autoridade superior foi comunicada em 3 dias;

. Houve ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial no prazo de 5 dias.

- O processo de dispensa foi instruido, conforme o caso, com [art. 26, §
an.]:

. a caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique
a dispensa [l];

. a razdo da escolha do fornecedor ou executante [ll];

. a justificativa do preco [llI];

. 0 documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0s
bens foram alocados [IV].

- O contrato oriundo da dispensa atendeu aos termos do ato que o
autorizou e da respectiva proposta [art. 54, § 29

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

INEXIGIBILIDADE (art. 25)

- A inexigibilidade se enquadra em uma das hipéteses do art. 25 - [art.
25].

- A inexigibilidade teve eficacia pois [art. 26, caput]:
. A autoridade superior foi comunicada em 3 dias;

. Houve ratificac&o e publicagéo na imprensa oficial no prazo de 5 dias.

- O processo de inexigibilidade foi instruido, conforme o caso, com [art.
26, § (4n.]:
. a razdo da escolha do fornecedor ou executante [l1];
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. a justificativa do preco [llI];

. 0 documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0S
bens foram alocados [IV].

- O contrato oriundo da inexigibilidade atendeu aos termos do ato que o
autorizou e da respectiva proposta [art. 54, § 29

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO
EDITAL

- A minuta do edital foi previamente examinada e aprovada pela
assessoria juridica da Administracdo [art. 38, § Un.].

- O original do edital esta [art. 40, § 1°]:
. presente no processo;

. rubricado em todas as folhas;

. datado e assinado pela autoridade que o expediu.

- O edital foi publicado, com antecedéncia, pelo menos por uma vez -
exceto para convite [art. 21, caput]:

. ho DOU - para entidade da Administracdo Federal e para obras
financiadas por recursos federais ou garantidas por instituicées federais

[

. no DOE - para entidades da Administracdo Estadual ou Municipal [I1];

. em jornal diario de grande circulacdo no Estado e, caso haja, no
municipio ou regiao [lll].

- Tendo havido modificacdo no edital que afetasse a formulacdo das
propostas, houve divulgacédo pela mesma forma anterior e reabriu-se o
prazo inicialmente estabelecido [art. 21, § 4°].

- O aviso do edital publicado contém o local no qual se pode ler e obter
o edital e todas as informacdes sobre a licitacdo [art. 21, § 1°].

- O preambulo do Edital contém [art. 40, caput]:
. N° de ordem em série anual;

. 0 home da reparticdo interessada e de seu setor;

. a modalidade;

. 0 regime de execucdo;

. 0 tipo de licitacao;

. @ mencao que sera regido pela Lei 8.666/93, alterada;

. 0 local, dia e hora para recebimento da documentacéo e proposta,;

. 0 local, dia, e hora para inicio da abertura dos envelopes.

- No edital h4 descricdo sucinta e clara do objeto da licitagdo [art. 40, I].

- No edital h& prazos e condicdes [art. 40, II]:
. para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, conforme
previsto no art. 64;

. para execucéo do contrato;

. para entrega do objeto da licitacao.

- No edital ha previsdo de sanc¢fes para o caso de inadimplemento [art.
40, Il].

- No edital ha indicacdo do local onde podera ser examinado e
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adquirido o projeto basico [art. 40, 1V].

- O edital contém indicacdo se ha projeto executivo disponivel na data
da publicacdo do edital de licitacdo e o local onde possa ser examinado
e adquirido [art. 40, V].

EDITAL (continuacéo)

PROCE

SSO

- No edital ha indicagdo das condigbes para participagdo na licitacéo,
em conformidade com os art. 27 a 31, e a forma de apresentacéo das
propostas [art. 40, VI].

- No edital ha critério para julgamento, com disposicbes claras e
paradmetros objetivos [art. 40, VII].

- No edital h4 indicacdo de locais, horérios e codigos de acesso dos
meios de comunicagéo a distancia em que serdo fornecidos elementos,
informacgdes e esclarecimentos relativos a licitacdo e as condigbes para
atendimento das obrigacfes necessarias ao cumprimento de seu objeto
[art. 40, VIII].

- No edital h& indicagédo de condi¢des equivalentes de pagamento entre
empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitacbes
internacionais [art. 40, 1X].

- No edital h& critério de aceitabilidade dos precos unitarios e global,
conforme o caso, sem a fixacdo de precos minimos, critérios
estatisticos ou faixas de variacdo em relacdo a precos de referéncia,
ressalvado o disposto nos 88 1° e 2° do art. 48 [art. 40, X].

- No edital h& critério de reajuste, que retrate a variacdo efetiva do
custo de producdo (com ou sem adocdo de indices especificos ou
setoriais), desde a data prevista para apresentacdo da proposta, ou do
or¢camento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento
de cada parcela [art. 40, XI]. Ob.: Essa exigéncia pode ser dispensada
para compras de entrega imediata - 30 dias para entrega a partir da
apresentacdo da proposta - [art. 40, § 4°, I].

- No edital h& indicacdo dos limites para pagamento de instalacdo e
mobilizacdo para execucdo de obras ou servicos que foram
obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas
ou tarefas [art. 40, XIII].

- No edital ha condigbes de pagamento, prevendo [art. 40, XIV]:
. prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da
data final do periodo de adimplemento da cada parcela [a];

. cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade
com a disponibilidade de recursos financeiros [b];

. critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos, desde a
data final do periodo de adimplemento de cada parcela até a data do
efetivo pagamento [c]. Ob.: A atualizacdo pode ser dispensada para
compra de entrega imediata nas condi¢des do art. 40, § 4°, Il;

. compensacodes financeiras e penalizacbes, por eventuais atrasos, e
descontos, por eventuais antecipacdes de pagamentos [d];

. exigéncia de seguros, quando for o caso [e].

- No edital ha instru¢gdes e normas para 0s recursos previstos na Lei
8,666/93 [art. 40, XV].
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PROCESSO
EDITAL (fim)

- Fazem parte do edital, como anexo, conforme o caso [art. 40, § 2°):

. projeto basico e/ou executivo [l];

. orcamento estimado em planilhas de quantitativos e pre¢os unitarios

[,

. minuta de contrato [ll1];

. especificagbes complementares e as normas de execucao pertinentes

a licitacdo [IV].

- Caso haja a utilizacdo de sistema informatizado de consulta direta,

para atender ao art. 32, 8 2°, 0 mesmo esté indicado no edital [art. 32, §

2°].

Entidade: Preparado por: Data:

Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

CONVITE (art. 22, § 3°)

- O valor estimado da contratacdo [art. 23, caput] estd dentro do limite
para obras e servicos de engenharia [art. 23, |, a] ou para compras e
demais servicos [art. 23, I, a].

- Os interessados séo do ramo pertinente ao objeto [art. 22, § 3°].

- Escolheu e convidou minimo de 3 interessados [art. 22, § 3°]. Caso
ndo, se enquadra no art. 22, § 7° - limitacdo de mercado ou manifesto
desinteresse devidamente justificado no processo [art. 22, 8§ 7].

- Afixou copia do convite num local apropriado [art. 22, § 3°].

- Demais interessados sdo cadastrados e manifestaram seu interesse
com antecedéncia de até 24 h da apresentagdo da proposta [art. 22, §
3°].

- Respeitou o prazo minimo de 5 dias Uteis para recebimento da
proposta [art. 21, § 2°, IV].

- A cada novo convite realizado para objeto idéntico ou assemelhado ao
de convite(s) anterior(es), e havendo cadastrados ndo convidados nas
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Ultimas licitagdes, convidou-se, no minimo, mais um interessado [art.
22, 8§ 6°].

- Nao parcelou obra ou servigo [art. 23, § 5°].

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

TOMADA DE PRECOS (art. 22, § 2°)

- O valor estimado da contratacdo [art. 23, caput] estd dentro do limite
para obras e servicos de engenharia [art. 23, I, b] ou para compras e
demais servicos [art. 23, I, b].

- Interessado é cadastrado ou atendeu as exigéncias do cadastro até o
3° dia anterior a data do recebimento das propostas [22, § 2°].

- Cumpriu o prazo minimo para publicacdo do aviso do edital antes de
receber a proposta ou realizar o evento [art. 21 § 29:

. de 30 dias no caso do tipo de licitagdo ser “melhor técnica” ou “técnica
e preco” [ll, b];

. de 15 dias nos demais casos [lll].

- Ha contrato [art. 62, caput] ou é dispensado por se tratar de compra
com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao
resultem obrigagfes futuras, inclusive assisténcia técnica [art. 62, § 4°].

- N&o parcelou obra ou servico [art. 23, § 5.

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

CONCORRENCIA (art. 22, § 1°)

- O valor estimado da contratacdo [art. 23, caput] esta dentro do limite
para obras e servicos de engenharia [art. 23, I, c] ou para compras e
demais servicos [art. 23, 11, c].

- Interessados foram habilitados conforme requisitos do edital [art. 22, §
19].

- Cumpriu o prazo minimo para publicacdo do aviso do edital antes de
receber a proposta ou realizar o evento [art. 21, § 29:
. de 45 dias quando for regime de empreitada integral ou o tipo de
licitacao for “melhor técnica” ou “técnica e preco” [l, b];

. de 30 dias nos demais casos [ll, a].




- Ha contrato [art. 62, caput] ou é dispensado por se tratar de compra
com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao
resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica [art. 62, § 4°].
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Entidade: Preparado por: Data:

Exercicio: Visto por: Data:
CONCURSO (art. 22, § 4°) FRCEEET

- Ha regulamento precedendo o concurso [art. 52, caput].

- O regulamento contém [art. 52, § 1°]:

. a qualificacdo exigida dos participantes [l];

. as diretrizes e a forma de apresentacao do trabalho [ll];

. as condicbes de realizacdo do concurso e 0s prémios a serem

concedidos [lll].

- Objeto se refere a trabalho técnico, cientifico ou artistico [art. 22, § 4°].

- Houve instituicdo de prémios ou remuneracdo aos vencedores [art.

22, § 4°].

- H& critérios constantes no edital para os vencedores [art. 22, § 4°].

- Cumpriu o prazo minimo de 45 dias para a publicagdo do aviso do

edital antes do recebimento das propostas ou da realizacdo do evento

[art. 21, § 2°, |, “a@” e art. 22, § 4°].

- Julgamento é realizado por Comissédo Especial composta por pessoas

de reputacéo ilibada e reconhecido conhecimento do objeto, servidores

publicos ou ndo [art. 51, § 5°].

- Nao utilizou os tipos de licitagcdo previstos em Lei [art. 45, § 1°].

- No caso de projeto, o vencedor autorizou a Administragéo a executa-

lo quando julgar conveniente [art. 52, § 2°].

Entidade: Preparado por: Data:

Exercicio: Visto por: Data:

PROCESSO

LEILAO (art. 22, § 5°)

- O leildo foi usado para a venda de bens moéveis inserviveis para a
Administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados,
ou para a alienacao de bens imdéveis prevista no art. 19 [art. 22, § 5°].

- H4 avaliacdo prévia do bem leiloado, fixando o pre¢co minimo de
arrematacdo [art. 53, § 19.

- Ha leiloeiro oficial ou servidor designado pela Administracdo [art. 53,
caput].

- Cumpriu o prazo minimo de 15 dias para publicacdo do aviso do edital
antes de receber a proposta ou realizar o evento [art. 21, § 2°, ll1].

- Usou o tipo de licitagdo “maior lance ou oferta” [art. 22, § 5° e art. 45,
§ 1° 1V].

- No pagamento do bem arrematado, observou-se que [art. 53, § 29:
. foi pago a vista ou no % estabelecido no edital, ndo inferior a 5%;

. houve a entrega imediata dos bens ao arrematante apds a assinatura
da ata lavrada no local do leildo;




. 0 arrematante pagou o restante no prazo estipulado no edital.
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Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

LICITACAO (art. 2°)

- A obra, servico, inclusive de publicidade, compra, alienacao,
concessao, permissao ou locacdo da Administragdo Publica, contratada
com terceiros, foi precedida de licitacdo ou se encaixa nas excecdes da
lei [art. 2°, caput].

- Nao se usou outra modalidade de licitacdo sendo as prescritas na lei:
concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, leildo [art. 22, § 8°].

- O tipo de licitacdo, exceto na modalidade concurso, é o prescrito na
lei: menor preco, melhor técnica, técnica e preco, maior lance ou oferta
[art. 45, § 1° e art. 45, § 59].

- Caso o tipo de licitagdo seja “melhor técnica” ou “técnica e prego”,
utilizou-o, exclusivamente, para os servicos listados no caput do art. 46
[art. 46, caput].

- Caso o tipo de licitagcéo seja “melhor técnica”, observou-se que [art.46,
819

. 0 instrumento convocatoério fixa o preco maximo que a Administracéo
se prop0e a pagar,;

. 0 instrumento convocatério explicita os procedimentos prescritos nos
incisos | a IV do § 1° do art. 46;

. adotaram-se os procedimentos prescritos nos incisos | a IV do § 1° do
art. 46.

- Caso o tipo de licitacdo seja “técnica e preco”, observou-se que [art.
46, § 2°):

. 0 instrumento convocatério explicita os procedimentos exigidos no art.
46,8 1° lenoart. 46,8 2° l e ll;

. adotaram-se o0s procedimentos exigidos no art. 46, § 1° | e art. 46, §
20, 1 e ll.

- No caso do valor estimado para a licitagcdo ou para um conjunto de
licitacbes simultdneas ou sucessivas ter sido superior a 100 vezes o
limite de concorréncia (art. 23, 1, ¢), atenderam-se as exigéncias do art.
39 - [art. 39].

- Todos os documentos e propostas estdo rubricados pelos licitantes
presentes e pela Comissao [art. 43, § 2°].

- H& ata lavrada da abertura dos envelopes com a habilitacdo e com as
propostas, assinada pelos licitantes presentes e pela Comisséo [art. 43,
8§ 1°].

- N&o houve cobranca de taxas para a participacdo na habilitacao [art.
32, § 59

- No caso de concorréncia para venda de bens imdveis, a fase de
habilitagdo se limitou a comprovacao do recolhimento da quantia de 5%
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|da avaliacdo [art. 18, caput].

LICITACAO (art. 2°) - (continuagao)

PROCESSO

- Os documentos para habilitacdo foram apresentados em original, ou
em cOpia autenticada (por cartério ou por servidor), ou em publicacéo
na imprensa oficial [art. 32, caput].

- Caso haja a apresentacao de certificado de registro cadastral - § 1° do
art. 36 - observou-se que [art. 32, § 2°:

. ele substituiu os documentos enumerados nos arts 28 a 31, quanto as
informagdes disponibilizadas em sistema informatizado de consulta
direta.

. houve indicacdo do sistema informatizado de consulta no edital.

. a parte que o apresentou declarou a superveniéncia ou nao de fato
impeditivo da habilitagéo.

- Caso a documentacgédo exigida na licitacdo tenha sido substituida por
registro cadastral emitido por 6rgdo ou entidade publica, observou-se
que - art. 32 § 3° e art. 34, § 2°

. havia previsdo no edital [art. 32, § 39].

. a validade é de um ano [art. 34, caput].

. 0s inscritos foram classificados por categorias, tendo-se em vista sua
especializacdo, subdivididas em grupos, segundo a qualificacdo técnica
e econOmica avaliada pelos elementos constantes da documentagéo
relacionada nos arts. 30 e 31 [art. 36, caput].

- A documentacdo relativa a habilitacdo juridica, conforme o caso,
constituiu em [art. 28]:
. Cédula de Identidade [I];

. Registro comercial, no caso de empresa individual [I1];

. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de
sociedades por acbes, acompanhado de documentos de eleicdo de
seus administradores [III];

Inscricho do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova de diretoria em exercicio [IV];

. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo
para funcionamento expedido pelo 6érgdo competente, quando a
atividade assim o exigir [V].

- A documentagdo relativa a regularidade fiscal, conforme o caso,
constituiu em [art. 29]:

. Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF - ou no
Cadastro Geral de Contribuintes - CGC - [art. 29, ].

. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal,
se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu
ramo de atividade e compativel com o objeto contratual [ll].

. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na
forma da Lei [lll];
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. Prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situagdo regular
no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei [IV].

LICITACAO (art. 2°) - (continuac&o)

ROCE

SSO

- A documentacao relativa a qualificagdo técnica limitou-se a [art. 30]:
. Registro ou inscricdo na entidade profissional competente [l];

. Comprovacéo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitacdo, e indicacéo das instalacbes e do aparelhamento e do pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto da
licitacdo, bem como da qualificacdo de cada um dos membros da
equipe técnica que se responsabilizard pelos trabalhos [ll]. Ob.: forma
de apresentacao no art. 30, § 1°;

. Comprovacao, fornecida pelo 6rgao licitante, de que recebeu os
documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento de todas
as informacbes e das condi¢cdes locais para o cumprimento das
obrigacdes objeto da licitacao [ll1];

. Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando
for o caso [IV].

- A documentacdo relativa a qualificacdo econdmico-financeira limitou-
se a [art. 31]:

. Balanco patrimonial e demonstra¢des contabeis do Ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a
boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balancos provisérios, podendo ser atualizados por
indices oficiais quando encerrados ha mais de trés meses da data de
apresentacdo da proposta [l];

. Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor
da sede da pessoa juridica, ou de execucdo patrimonial, expedida no
domicilio da pessoa fisica [ll];

. Garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no caput e §
1° do art. 56, limitada a 1% do valor estimado do objeto da contratacao

(.

- Somente se exigiu documentacao relativa a [art. 27, caput]:
. habilitacao juridica [l];

. qualificacéo técnica [II];

. qualificacdo econdmico-financeira [ll1];
. regularidade fiscal [IV];

. cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo
Federal [V].

- Havendo permissdo de participagdo de empresas em consorcio,
atenderam-se os dispositivos do art. 33 - [art. 33, incisos e §8]. Ob.: 0 §
1° do art. 33 ndo se aplica ao caso do § 6°, art. 32.

- Caso tenha havido recurso por habilitagdo ou inabilitagdo de licitante,
observou-se o prazo de 5 dias Gteis do ato da Administracéo, contados
da intimacdo do ato ou da lavratura da ata [art. 109, I, a]. Ob.: no caso
de convite o prazo é de 2 dias uteis [art. 109, § 6°].

- Caso tenha havido inabilitacdo de licitante, houve preclusédo (perda)
do seu direito de participar das fases subsequentes [art. 41, § 4°].




20

- Apés a fase de habilitacdo ndo houve desisténcia de proposta, a nao
ser por motivo justo decorrente de fato superveniente e aceito pela
Comissao [art. 43, § 6°].

LICITACAO (art. 2°) - (continuag&o)

PROCESSO

- ApGs a fase de habilitagdo e abertas as propostas, ndo houve
desclassificacdo de concorrentes por motivo de habilitagdo; caso haja,
se deu em razdo de fatos supervenientes ou conhecidos depois do
julgamento [art. 43, § 5°].

- Cada proposta estd em conformidade com o edital/convite e,
conforme o caso, com 0S precos correntes no mercado ou fixados por
orgao oficial competente, ou ainda com 0s constantes do sistema de
registro de precos, os quais foram devidamente registrados na ata de
julgamento [art. 43, IV].

- Nao se admitiu proposta que apresentasse precos global ou unitarios
simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os precos dos
insumos e salarios de mercado, acrescidos dos respectivos encargos,
ainda que o ato convocatério da licitagdo ndo tenha estabelecido limites
minimos (exceto se referirem a materiais e instalacdes de propriedade
do proéprio licitante, para os quais ele renunciou a parcela ou a
totalidade da remuneracdo) - [art. 44, § 39].

- Havendo cotacdo de quantidade inferior & demandada na licitagéo,
observou-se que:
. Se trata de compra de bens de natureza divisivel [art. 23, § 7°].

. hdo ha prejuizo para o conjunto ou complexo [art. 23, § 7°].

. atendeu-se ao quantitativo minimo porventura fixado no edital [art. 23,
8 7°].

. foram selecionadas tantas propostas guantas necessarias para se
atingir a quantidade demandada na licitac&o [art. 45, § 69).

- As propostas ndo se encaixam nas hipéteses de desclassificagdo do
art. 48, |1 e Il. Caso se encaixem, as propostas foram desclassificadas
[art. 48].

- Caso todos os licitantes tenham sido inabilitados ou todas as
propostas tenham sido desclassificadas, e caso a Administracdo tenha
optado por fixar novo prazo aos licitantes para apresentar nova
documentacdo ou outras propostas, observou-se o prazo de oito dias
Uteis (Ob.: para convite esse prazo pode ser de 3 dias Uteis) - [art. 48, §
3°].

- No julgamento das propostas e sua classificagcdo, observou-se que:
. a Comissdo considerou os critérios objetivos definidos no edital ou
convite [art. 44, caput e art. 43, V];

. ndo se utilizou qualquer elemento, critério ou fator sigiloso, secreto,
subjetivo ou reservado que possa, ainda que indiretamente, ter elidido o
principio da igualdade entre os licitantes [art. 44, § 19];

. hdo se considerou qualquer oferta de vantagem nao prevista no edital
ou no convite, inclusive financiamentos subsidiados ou a fundo perdido,
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nem prego ou vantagem baseada nas ofertas dos demais licitantes [art.
44, § 2°.

LICITACAO (art. 2°) - (fim)

PROCESSO

- No caso de empate, decidiu-se pela ordem por [art. 45, § 29]:
. bens e servigos produzidos ou prestados por empresas brasileiras de
capital nacional - art. 3° § 2°, |.

. bens e servicos produzidos no pais - art. 3° § 2°, II.

. bens e servigos produzidos ou prestados por empresas brasileiras -
art. 3°, 8 2°, 11l.

. realizacdo de sorteio, em ato publico, para o qual todos os licitantes
foram convocados.

- A licitagdo néo foi sigilosa [art. 3°, § 3°].

- A proposta vencedora € a mais vantajosa [art. 3°].

- Nao participou da licitacdo, direta ou indiretamente, nenhum dos
impedidos listados no art. 9° - [art. 9° e incisos].

- Todos os valores, precos e custos utilizados na licitagdo tém como
expressao monetaria a moeda corrente nacional, ressalvado o disposto
no art. 42 - concorréncia internacional [art. 5°].

- Ha deliberacdo da autoridade competente quanto a homologacao e
adjudicagéo do objeto [art. 43, VI].

- A Administracdo ndo descumpriu as normas e condicdes do edital [art.
41, caput].

- N&o foi identificado parcelamento de obra ou servico [art. 23, § 5°].

- A licitacdo atende aos principios [art. 3°, caput]:
. da isonomia,;

. da legalidade;

. da impessoalidade;

. da moralidade;

. da igualdade;

. da publicidade;

. da probidade administrativa,

. da vinculacdo ao instrumento convocatorio;

. do julgamento objetivo.
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Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

CONTRATO (art. 2°, § Gn.)

- H4& minuta do contrato integrando o edital ou o ato convocatério [art.
62, 8 1°].

- Ndo ha auséncia de contrato ou termo substituto [art. 62, caput] ou é
dispensavel o contrato por se tratar de compra com entrega imediata ou
integral do bem sem obrigacfes futuras, inclusive assisténcia técnica
[art. 62, § 49].

- A publicagdo resumida do contrato e seus aditamentos se deu até 20
dias apos o 5° dia util do més subsequiente ao de sua assinatura [art.
61, 8 Un.].

- A Administracdo convocou regularmente o interessado para assinar o
termo de contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro
do prazo e condicdes estabelecidos [art. 64] - Ob.: 0 prazo pode ser
prorrogado nos termos do § 1° do art. 64: uma vez; igual periodo;
solicitado durante o transcurso do prazo; motivo aceito pela
Administracao.

- O contrato foi celebrado observando-se a ordem de classificagéo
entre os licitantes [art. 50].

- O contrato menciona o0s nomes das partes e 0os de seus
representantes, a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o
namero do processo da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a
sujeicdo dos contratantes as normas da Lei 8666/93 e as clausulas
contratuais [art. 61].

- Ha todas as clausulas necessarias [art. 55]:
. objeto e seus elementos caracteristicos [l];

. 0 regime de execucdo ou a forma de fornecimento [ll];

. 0 preco e as condicbes de pagamento, 0s critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizacao
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento [III];

. 0s prazos de inicio de etapas de execuc¢ao, de conclusdo, de entrega,
de observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso [IV];

o crédito pelo qual correrda a despesa, com a indicacdo da
classificacdo funcional programatica e da categoria econdmica [V];

. as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucéo, quando
exigidas [VI];

. 0s direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis
e os valores das multas [VII];

. 0S casos de resciséo [VIII];




. 0 reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de resciséo
administrativa oriunda de inexecucao total ou parcial do contrato [1X];

. as condicbes de importacdo, a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso [X];
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CONTRATO (art. 2°, 8 Un.) - (continuagao)

PROCESSO

- Ha todas as clausulas necessarias [art. 55]:
. a vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor [XI];

. a legislagcdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos
casos omissos [XII];

. a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigagSes por ele assumidas,
todas as condigbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitac&do
[XIII].

- O prazo de vigéncia do contrato ndo é indeterminado [art. 57, § 3°].

- A duracao do contrato se limita a vigéncia dos créditos orcamentarios
oU Se encaixa nas excecdes da Lei [art. 57 e incisos].

- Caso os prazos de inicio de etapas de execucao, de conclusdo e de
entrega tenham sido prorrogados, observou-se que [art. 57, § 1°]:

. as demais clausulas do contrato foram mantidas, bem como o
equilibrio econémico-financeiro.

. 0s motivos foram devidamente autuados em processo e se encaixam
em uma das hipoteses dos incisos | a VI do § 1° do art. 57.

- Caso haja prorrogacdo de qualquer prazo do contrato, observou-se
que [art. 57, § 2°):
. h4 justificativa por escrito;

. h& autorizacdo prévia da autoridade competente para celebrar o
contrato.

- O foro estabelecido no contrato é o da sede da Administracdo, exceto
para o caso do art. 32, § 6° [art. 55, § 2°.

- O contrato estabeleceu com clareza e precisdo as condi¢des para sua
execucgdo, expressas em clausulas que definem os direitos, obrigacdes
e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da
licitacdo e da proposta a que se vinculam [art. 54, §1°].

- O contrato é executado pelas partes de acordo com suas clausulas e
a Lei[art. 66].

- Na execucdo do contrato, os encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais sdo de responsabilidade do contratado [art. 71,
caput]. Ob.: atestar o recolhimento dos encargos previdenciarios uma
vez que a Administragdo Publica responde solidariamente pelos
mesmos conforme art. 71, 8 2° Para o Estado do Espirito Santo,
observar a Lei 5383 de 18/03/97.

- Foi observado, no pagamento, a ordem cronoldgica das datas de
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exigibilidade para cada fonte diferenciada de recursos, exceto no caso
de haver relevantes raz8es de interesse publico com prévia justificativa
da autoridade competente, devidamente publicada [art. 5°, caput]

CONTRATO (art. 2°, § Un.) - (fim)

PROCESSO

- No caso de pagamentos decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24, sem prejuizo do
que dispde seu paragrafo Unico (Agéncias Executivas), foram efetuados
no prazo de até 5 dias Uteis, contados da apresentacdo da fatura [art.
5°, § 39].

- H& um representante da Administracdo, especialmente designado,
acompanhando e fiscalizando a execucédo do contrato [art. 67].

- O representante da Administracdo anotou em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execug¢do do contrato, determinando o
que fosse necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados
[art. 67, § 1°].

- As decisdes e providéncias que ultrapassassem a competéncia do
representante da Administracdo foram solicitadas aos superiores em
tempo hébil para a ado¢ao das medidas convenientes [art. 67, § 2°].

- Caso se tenha verificado vicios, defeitos ou incorre¢6es no objeto do
contrato, resultantes da execuc¢do ou de materiais empregados, o
Contratado reparou, corrigiu, removeu, reconstruiu ou substituiu, as
suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato [art. 69].

- Executado o contrato, o seu objeto foi recebido de acordo com o art.
73, incisos l e Il, e 88 1°e 3° - [art. 73]. Ob.: 0 recebimento provisorio
pode ser dispensado conforme art. 74.

- A alterag&o contratual, caso haja, é oriunda das prescri¢des legais do
art. 65, incisos | e Il, e suas alineas - [art. 65].

- Caso haja, o acréscimo ou supressdo é de até 25% do valor inicial
atualizado. No caso de reforma de edificio ou de equipamento o
acréscimo é de até 50% [art. 65, 88 1° e 2°. Ob.: as supressbes
resultantes de acordo celebrado entre os contratantes podem exceder
tais limites - art. 65, § 22, II.
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Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

COMPRAS (art. 6°, lll e V)

- Ha indicacao dos recursos orcamentarios para pagamento [art. 14].

- H& especificacdo completa do bem a adquirir, sem indicacdo de
marca [art. 15, § 7°, I].

- Ha definicdo das unidades e quantidades a adquirir [art. 15, § 7°, I1].

- Ha a adequada caracterizacdo do objeto [art. 14].

- Ha indicacdo das condicbes de guarda e armazenamento que nao
permitam a deterioracdo do material [art. 15, § 7°, Ill].

- No caso de bens de informética [art. 45, § 4°]:
. observou-se o disposto no art. 3° da Lei 8.248 de 23/10/91, levando
em conta os fatores especificados no seu § 2°;

. adotou-se o tipo de licitagdo “técnica e preco” ou outro indicado por
Decreto do Poder Executivo.

- No caso do valor do material ser superior ao limite da modalidade de
convite, o recebimento do mesmo foi confiado a uma comissao de, pelo
menos, 3 membros [art. 15, § 8°].

- Nao houve fracionamento [art. 23, § 2°].
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Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

OBRAS (art. 6°, 1 e V)

- A licitacdo da obra obedeceu a seguinte seqliéncia: projeto basico,
projeto executivo, execucdo das obras [art. 7°].

- Para a licitacdo houve [art. 7°, § 2°:
. projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em patrticipar do processo licitatorio [1];

. orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicao de
todos os seus custos unitérios [l1];

. previsdo de recursos orgcamentarios que assegurem o pagamento das
obrigacbes decorrentes das obras a serem executadas no exercicio
financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma [llI];

. obediéncia ao Plano Plurianual (art. 165, ConstituicAo Federal), no
sentido do produto da licitagcdo estar contemplado naquele, quando for
0 caso [IV].

- Foram considerados, nos projetos basicos e projetos executivos, 0s
seguintes requisitos [art. 12]:
. seguranca [I;

. funcionalidade e adequacéao ao interesse publico [l1];

. economia na execucdo, conservacao e operacao [lll];

. possibilidade de emprego de méo-de-obra, materiais, tecnologia e
matérias-primas existentes no local para execucdo, conservacdo e
operacao [IV];

. facilidade na execucdo, conservacdo e operacao, sem prejuizo da
durabilidade da obra [V];

. adocdo das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho
adequadas [VI];

. impacto ambiental [VII].

- No caso das obras se destinarem ao mesmo fim, os projetos foram
padronizados por tipos, categorias ou classes - exceto quando o
projeto-padrdo ndo atender as condicdes peculiares do local ou as
exigéncias especificas do empreendimento [art. 11]

- Nao ha inclusdo, no objeto da licitacdo, de obtencdo de recursos
financeiros para sua execucgado - exceto nos casos de empreendimentos
executados e explorados sob o regime de concessao [art. 7°, § 3°).

- Nao ha inclusdo, no objeto da licitacdo, de fornecimento de materiais
e servicos sem previsdo de quantidades ou cujos quantitativos nao
correspondam as previsdes reais do projeto basico ou executivo [art.
7°, § 4°].
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- H& programacao da execucdo da obra em sua totalidade, prevendo
seu custo atual e final, bem como os prazos de execucdo [art. 8°.

- O ato convocatorio estabelece o critério de atualizagdo monetaria das
obrigacBes de pagamento, desde a data final de cada periodo de
afericdo até a do respectivo pagamento [art. 7°, § 7°].

OBRAS (art. 6°, 1 e V) - (fim)

PROCE

SSO

- A obra foi executada em uma das formas prescritas no art. 10 - [art.
10].

- O contratado manteve preposto, aceito pela Administracdo, no local
da obra, para representa-lo na execucgéo do contrato [art. 68].

- A execucdo de cada etapa foi precedida da conclusdo e aprovacao,
pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas
anteriores - exceto projeto executivo que podera ser desenvolvido
concomitantemente com a realizacdo da obra, desde que autorizado
pela Administracao [art. 7°, § 1°].

- Caso haja, a subcontratacdo de partes da obra se conteve no limite
estabelecido pela Administracdo no edital e no contrato [art.72 e 78, VI].

- Nao participou, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execucao
da obra, tampouco do fornecimento de bens a ela necessarios [art. 9°,
caput]:

. 0 autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica -
exceto no caso do art. 99, § 1°]I];

. empresa, isoladamente ou em consércio, responsavel pela elaboracao
do projeto basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja
dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de 5% do capital com
direito a voto ou controlador, responséavel técnico ou subcontratado -
exceto no caso do art. 9, § 1°[ll];

. servidor ou dirigente de 6rgdo ou entidade contratante ou responsavel
pela licitagao [IlI].
Ob.: Participacao indireta: art. 9°, 88§ 3° e 4°,

- ApGs a execucgao do contrato, o objeto foi recebido [art. 73, I]:

provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em
até 15 dias da comunicacdo escrita do contratado [a].

. definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a
adequacgdo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no
art. 69 - reparacao de possiveis erros [b].

- No caso de dispensa do recebimento provisorio foi observado que [art.
74]:

. 0 valor estéd dentro da modalidade convite (art. 23, Il, a) e ndo estédo
envolvidos aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificacao
de funcionamento e produtividade [llI];

. 0 recebimento se efetuou por recibo [§ Un.]

- Havendo execucdo em desacordo com o Contrato, a Administracéo
rejeitou a obra no todo ou em parte [art. 76].

- A obra ndo sofreu retardamento imotivado, caso existisse previsao
orcamentaria para sua execucdo total, exceto se existiu insuficiéncia
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financeira ou comprovado motivo de ordem técnica, justificados em
despacho circunstanciado da autoridade superior [art. 8°, § (in.]

- No caso da obra ser dividida em parcelas, a cada etapa ou conjunto
de etapas ha licitacdo distinta, preservada a modalidade pertinente para
a execucgao do objeto licitado [art. 23, 8§ 1° e 29].

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

SERVICOS (art. 6°, II)

- No caso de servigos de informética [art. 45, § 49:
. observou-se o disposto no art. 3° da Lei 8.248 de 23/10/91, levando-
se em conta os fatores especificados no seu § 2%,

. adotou-se o tipo de licitacdo “técnica e preco” ou outro indicado por
Decreto do Poder Executivo.

- No caso de contratacdo de prestacdo de servicos técnicos
profissionais especializados - art. 13 - utilizou-se, preferencialmente, a
modalidade concurso, com estipulacdo prévia de prémio ou
remuneracao, ressalvado os casos de inexigibilidade [art. 13, § 1°].

- A licitacdo obedeceu a seguinte seqiiéncia: projeto basico, projeto
executivo, execucdo dos servicos [art. 7°].

- Para a licitagdo houve [art. 7°, § 2°]:
. projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatorio [1];

. orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicao de
todos os seus custos unitarios [ll];

. previsao de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das
obrigacdes decorrentes dos servicos a serem executados no exercicio
financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma [lll].

. obediéncia ao Plano Plurianual (art. 165, | da Constituicdo Federal),
no sentido do produto da licitagdo estar contemplado naquele, quando
for o caso [IV].

- Foram considerados, nos projetos bdasicos e projetos executivos, 0s
seguintes requisitos [art. 12]:
. seguranca [l;

. funcionalidade e adequacéo ao interesse publico [l1];

. economia na execucéao, conservacao e operacao [lll];

. possibilidade de emprego de mé&o-de-obra, materiais, tecnologia e
matérias-primas existentes no local para execucdo, conservacao e
operacdao [IV];

. facilidade na execugdo, conservacdo e operagdo, sem prejuizo da
durabilidade do servico [V];

. adocdo das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho
adequadas [VI];

. impacto ambiental [VII].
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- No caso dos servigos se destinarem ao mesmo fim, os projetos foram
padronizados por tipos, categorias ou classes - exceto quando o
projeto-padrao ndo atender as condi¢cdes peculiares do local ou as
exigéncias especificas do empreendimento [art. 11]

SERVICOS (art. 6°, Il) - (continuagao)

PROCESSO

- Nao ha inclusdo, no objeto da licitacdo, de obtencdo de recursos
financeiros para sua execugado - exceto nos casos de empreendimentos
executados e explorados sob o regime de concessao [art. 7°, § 3°].

- Nao ha inclusdo, no objeto da licitacdo, de fornecimento de materiais
e servicos sem previsdo de quantidades ou cujos quantitativos nao
correspondam as previsdes reais do projeto basico ou executivo [art.
7°, § 4°].

- Ha programacdo da execugcdo dos servicos em sua totalidade,
prevendo seus custos atual e final, bem como os prazos de execucao
[art. 8°].

- O ato convocatério estabelece o critério de atualizacdo monetaria das
obrigagcbes de pagamento, desde a data final de cada periodo de
afericdo até a do respectivo pagamento [art. 7°, § 7°].

- O servico foi executado em uma das formas prescritas no art. 10 - [art.
10].

- O contratado manteve preposto, aceito pela Administracéo, no local
da prestacdo do servigo, para representa-lo na execugdo do contrato
[art. 68].

- A execucdo de cada etapa foi precedida da conclusdo e aprovacao,
pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas
anteriores - exceto projeto executivo que poderd ser desenvolvido
concomitantemente com a realizacdo do servigco, desde que autorizado
pela Administracéo [art. 7°, § 1°].

- Caso haja, a subcontratacdo de partes do servi¢o se conteve no limite
estabelecido pela Administracdo no edital e no contrato [art. 72 e 78,
VI].

- N&o participou, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da prestacao
do servigo, tampouco do fornecimento de bens a ela necessarios [art.
9°, caput]:

. 0 autor do projeto, béasico ou executivo, pessoa fisica ou juridica -
exceto no caso do art. 9°, § 1°l];

. empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboracao
do projeto basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja
dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de 5% do capital com
direito a voto ou controlador, responséavel técnico ou subcontratado -
exceto no caso do art. 9, § 1°[ll];
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. servidor ou dirigente de érgao ou entidade contratante ou responsavel
pela licitacao [IlI].
Ob.: Participacdo indireta: art. 9°, 8§ 3° e 4°,

SERVICOS (art. 6°, 1I) - (fim)

PROCESSO

- ApOs a execucgdao do contrato, o objeto foi recebido [art. 73, 1]:

provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em
até 15 dias da comunicacao escrita do contratado [a].

. definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a
adequacdo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no
art. 69 - reparacao de possiveis erros [b].

- No caso de dispensa do recebimento provisério foi observado que [art.
74]:

. se trata de servigos profissionais [ll]; ou o valor esta dentro da
modalidade convite (art. 23, Il, a) e ndo estdo envolvidos aparelhos,
equipamentos e instalagfes sujeitos a verificagdo de funcionamento e
produtividade [III];

. 0 recebimento se efetuou por recibo [§ Un.].

- Havendo execucdo em desacordo com o Contrato, a Administracéo
rejeitou o0 servico no todo ou em parte [art. 76]..

- A prestagdo do servico ndo sofreu retardamento imotivado, caso
existisse previsdo orcamentaria para sua execucdo total, exceto se
existiu insuficiéncia financeira ou comprovado motivo de ordem técnica,
justificados em despacho circunstanciado da autoridade superior [art.
8°, § un.].

- No caso da prestacdo do servico ser dividida em parcelas, a cada
etapa ou conjunto de etapas ha licitagdo distinta, preservada a
modalidade pertinente para a execuc¢ao do objeto licitado [art. 23, 8§ 1°
e 2°].
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Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

ALIENACAO (art. 6°, IV)

- No caso de alienagdo de bens imdéveis, houve [art. 17, caput e I]:
. interesse publico devidamente justificado [caput];

. avaliacéo prévia [caput e I];

autorizacdo legislativa para o6rgdos da Administracdo Direta,
Autarquias e Fundacdes [l];

. licitagdo na modalidade concorréncia ou sua dispensa prevista nas
alineas do art. 17, I. Ob.: a ADIN n° 927-3 do STF suspendeu parte da
alinea "b" ("permitida [...] governo") e toda a alinea "c".

- Caso tenha havido concorréncia para a venda de bens iméveis, a fase
de habilitacdo limitou-se a comprovacdo do recolhimento de quantia
correspondente a 5% [art. 18].

- Caso a alienacédo seja de bens imoveis adquiridos de procedimentos
judiciais ou de dacdo em pagamento, e seja por ato da autoridade
competente, observou-se a existéncia de [art. 19]:

. avaliacdo dos bens alienaveis [l];

. comprovacédo da necessidade ou utilidade da alienacéo [l1];

. adocdo do procedimento licitatorio, sob a modalidade de concorréncia
ou leildo [l11].

- No caso de alienacéo de bens méveis houve [art. 17, caput e Il]:
. interesse publico devidamente justificado [caput];

. avaliacdo prévia [caput e II];

. licitacdo ou sua dispensa de acordo com o art. 17, Il. Ob.: a ADI n°
927-3 do STF suspendeu parte da alinea "b" ("permitida [...] Puablica").
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Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

CONVENIO - ACORDO/AJUSTE - (art. 116)

- A minuta do convénio, do acordo ou do ajuste foi previamente
examinada e aprovada por assessoria juridica da Administracdo [art.
38, 8 un.].

- H& prévia aprovacdo de um plano de trabalho proposto pela
organizacao interessada [art. 116, § 1°]

- O plano de trabalho contém, pelo menos [art. 116, § 1°]:
. identificac8o do objeto a ser executado [l];

. metas a serem atingidas [l1];

. etapas ou fases de execucéo [lll];

. plano de aplicacéo dos recursos financeiros [IV];

. cronograma de desembolso [V];

. previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, bem assim da
conclusdo das etapas ou fases programadas [VI];

. Se 0 ajuste compreender obra ou servigo de engenharia, comprovagao
de que 0s recursos proprios para complementar a execucao do objeto
estdo devidamente assegurados, salvo se o0 custo total do
empreendimento recair sobre a entidade ou 6rgdo descentralizador
[VII].

- Assinado o convénio, a entidade ou 6rgédo repassador deu ciéncia do
mesmo ao legislativo [art. 116, § 2°].

- As parcelas do convénio foram liberadas em estrita conformidade com
o plano de aplicacdo aprovado [art. 116, § 3°], ou houve retencdo de
parcelas do convénio em decorréncia dos casos previstos no art. 116, §
3°incisos | a lll - [art. 116, § 3°].

- Os saldos de convénios enquanto n&o utilizados foram aplicados em
caderneta de poupanca de instituicdo oficial, ou em fundo de curto
prazo, ou em mercado aberto de acordo com a previsdo de seu uso for
maior ou menor que um més [art. 116, § 49].

- As receitas financeiras oriundas de aplicacdes foram computadas a
crédito do mesmo, fazendo parte do demonstrativo da prestacédo de
contas [art. 116, § 59].

- Quando da concluséo, dendncia, rescisdo ou extingdo do convénio
observou-se que [art. 116, § 6°:
. 0s saldos financeiros restantes foram devolvidos a entidade ou érgéo
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repassador dos recursos no prazo (improrrogavel) de 30 dias do
evento.

. caso ndo tenha ocorrido a devolugéo, houve a imediata instauracéo de
tomada de contas especial do responsavel, providenciada pela
autoridade competente do 6rgao ou entidade titular dos recursos.

RECURSO ADMINISTRATIVO (art. 109)

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

- No caso de recurso, observou-se:

. 0 prazo de 5 dias uteis contados a partir da intimacdo do ato ou da
lavratura da ata [art. 109, I]. Ob.: No caso de convite 0 prazo é de 2
dias Uteis [art. 109 § 69];

. sua aplicacdo em decorréncia de: habilitacdo ou inabilitacdo do
licitante; julgamento das propostas; anulacdo ou revogacéao da licitacéo;
indeferimento do pedido de inscricdo em registro cadastral, sua
alteracdo ou cancelamento; rescisdo do contrato, a que se refere o
inciso | do art. 79; aplicacdo das penas de adverténcia, suspensao
temporaria ou de multa [art. 109, |, alineas].

- Houve comunicacdo aos demais licitantes do recurso interposto [art.
109, § 39].

- O recurso motivado por habilitagdo ou inabilitacdo do licitante ou por
julgamento das propostas, caso haja, teve efeito suspensivo [art. 109, §
2°].

- Caso 0 recurso interposto tenha sido impugnado pelos demais
licitantes, a impugnacao se deu no prazo de 5 dias Uteis [art. 109, § 39].
Ob.: No caso de convite o prazo é de 2 dias Gteis [art. 109, § 6°].

- Nos termos do art. 109, § 4° - [art. 109, § 49:
o recurso foi dirigido a autoridade superior, por intermédio da
autoridade que praticou o ato recorrido;

. a autoridade superior reconsiderou a decisdo de quem praticou o ato
recorrido, ou fé-lo subir, devidamente informado, no prazo de 5 dias
Uteis;

. ho caso do recurso ter subido, a deciséo final foi proferida no prazo de
5 dias Uteis, contados a partir do recebimento do recurso.

- No caso de representacdo (quando ndo caiba recurso hierarquico),
observou-se o prazo de 5 dias Uteis contados da intimacédo da decisao
relacionada com o objeto da licitacdo ou do contrato [art. 109, II]. Ob.:
No caso de convite o prazo anterior € de 2 dias Uteis [art. 109, § 6°]

- No caso de pedido de reconsideracdo, de decisdo de Ministro de
Estado, ou Secretario Estadual ou Municipal, conforme o caso, em
decorréncia de declaracéo de inidoneidade (8§ 3° do art. 87), observou-
se 0 prazo de 10 dias uteis contados da intimag&o do ato [art. 109, Il1].
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- Houve a devida publicidade da intimacdo dos atos referidos no art.
109, § 1° - [art. 109, § 19].

- Nenhum prazo de recurso, de representacdo ou de pedido de
reconsideracdo se iniciou ou correu sem que 0S autos do processo
estivessem com vista franqueada ao interessado [art. 109, § 5].

Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
PROCESSO

LICITACAO INTERNACIONAL

- A modalidade utilizada foi a concorréncia, ou, observado os limites
legais do art. 23, a tomada de precos (quando o 6rgédo dispuser de
cadastro internacional de fornecedores), ou convite (quando nao houver
fornecedor do bem ou servico no Pais) - [art. 23, § 39].

- No caso das concorréncias internacionais, o edital [art. 42, caput]:
. ajustou-se as diretrizes da politica monetaria e do comércio exterior;

. atendeu as exigéncias dos 6rgaos competentes.

- Caso o licitante estrangeiro pdde cotar preco em moeda estrangeira, 0
licitante brasileiro também teve permissao [art. 42, § 1°].

- Houve igualdade entre as garantias de pagamento oferecidas ao
licitante brasileiro e estrangeiro [art. 42, § 39].

- O edital prevé condigbes equivalentes de pagamento entre empresas
brasileiras e estrangeiras [art. 40, IX].

- Caso tenha optado por admitir na licitacdo as condicBes decorrentes
de acordos, protocolos, convencdes ou tratados internacionais
(aprovados pelo Congresso Nacional), bem como normas e
procedimentos de agéncia oficial de cooperacdo estrangeira ou
organismo financeiro multilateral de que o Brasil seja parte, foi
observado os requisitos do art. 42, 8§ 5° (recursos, critério de selecao
alternativo, julgamento objetivo, despacho motivado e ratificado) - [art.
42, 8§ 5.

- As empresas estrangeiras que ndo funcionem no pais atenderam,
tanto quanto possivel, as exigéncias dos 88 1° 2° e 3° do art. 32,
mediante documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos
consulados e traduzidos por tradutor juramentado [art. 32, § 4°] - exceto
para o caso do art. 32, § 6°.

- As empresas estrangeiras que nao funcionem no pais apresentaram
representacdo legal no Brasil com poderes expressos para receber
citacdo e responder administrativa ou judicialmente [art. 32, § 49] -
exceto para 0 caso do art. 32, § 6°.

- No julgamento da licitac&do, as propostas apresentadas por licitantes
estrangeiros foram acrescidas dos gravames consequentes dos
mesmos tributos que oneram exclusivamente os licitantes brasileiros




35

guanto a operacao final de venda [art. 42, § 4°].

- As cotacgOes de todos os licitantes foram para entrega no mesmo local
de destino [art. 42, § 6°].

- Caso o0 contratado seja brasileiro e o preco foi cotado em moeda
estrangeira, 0 pagamento se efetuou em moeda brasileira, a taxa de
cambio vigente no dia util imediatamente anterior a data do efetivo
pagamento [art. 42, § 2°].

3.4 Como usar o checklist

Cabecalho a ser preenchido

Tépico auditado
\ 7
X
Entidade: Preparado por: Data:
Exercicio: Visto por: Data:
7
i / PROCESSO
LICITACAO INTERNACIONAL
Ly

= A modalidade utilizada foi a concorréncia, ou, observado os limites
gais do art. 23, a tomada de precos (quando o 6rgdo dispuser de

dastro internacional de fornecedores), ou convite (quando ndo houverf

farnecedor do bem ou servico no Pais) -Jart. 23, § 39].

Embasamento legal Colocar um sinal de verificacdo

Procedimento a ser verificado

Identificar cada processo por uma letra correspondente

PROCESSO

PROCESSO ADMINISTRATIVO

- O processo contém [art, 38]:

. Edital/convite e anexog, quando for o caso [l];
. Comprovante de publicacdo de reyfde edital ou da entrega do

convite [l1];

. Ato de designacdqd da comissao de licitacdo, ou do leiloeiro
administrativo ou oficialj ou do re$ponsavel pelo convite [ll1];

. Original das propost#s e d,eéumentos gue as instruem [IV];
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O embasamento legal € o art. 38, inciso |

Sugerimos como sinal de verificagdo de cada procedimento:
e no caso do procedimento verificado estar regular: "V"
e no caso do procedimento verificado estar irregular: "X"

e no caso do procedimento n&o se aplicar a situagdo: "-"

Quanto as referéncias das letras correspondentes aos processos
analisados, sugerimos sua anotacdo em folha a parte. Por exemplo: letra "A" -
Processo n° 0000/00. No caso do processo nao ter numero, referenciar seu
objeto.

As irregularidades assinaladas em cada processo devem ser repassadas
para os papeéis de trabalho. Como os papéis de trabalho s&o proprios de cada
instituicdo, possuindo uma padronizacdo especifica, ndo 0s apresentamos
neste trabalho. Indicamos a consulta ao livro de Titao Yamamoto (1998), onde
encontram-se alguns modelos de papéis de trabalho aplicados a este assunto.
Sugerimos, contudo, alguns elementos minimos na caracterizacdo do processo
em analise:

e (uanto a licitacdo: n°® do processo; nome do responsavel (ou ordenador de
despesa); modalidade; tipo; objeto; data de abertura da proposta; data da
publicacéo do aviso do edital; nome do licitante vencedor; e valor estimado.

e quanto ao contrato: n°® do processo; nome do responsavel (ou ordenador de
despesa); licitacdo (ou sua dispensa ou inexigibilidade) que o originou;
objeto; data de assinatura; data de publicacdo do extrato do contrato; nome
da contratada e da contratante; e valor contratado.

e (uanto aos pagamentos: n° do processo; nome do responsavel (ou
ordenador de despesa); numero, data e valor da nota de empenho, da nota
fiscal e da ordem bancéria (ou ordem de pagamento). O valor deve estar

expresso na moeda corrente e indexado, por exemplo, pelo VRTE — Valor
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de Referéncia do Tesouro Estadual no caso especifico do Estado do
Espirito Santo (Lei 6.556/2000, D.O.E. 29/12/2000).

O uso do checklist fornece uma sequéncia légica de observacdo dos
acontecimentos, permitindo a identificacdo do inicio, meio e fim de certo topico,
bem como o imediato enquadramento legal. Caso a Lei sofra alguma
modificacdo basta percorrer o checklist e alterar os dispositivos afetados. A
garantia da aplicabilidade da Lei 8.666/93 passa pela eficiente e eficaz

inspec¢édo dos atos dela decorrentes.

4 Concluséao

O uso do checklist proporciona uma auditoria mais eficiente e torna seu
resultado mais eficaz porque permite um exame dos fatos de acordo com o
enguadramento legal, proporciona uma sistematizacdo e padronizacdo dos
trabalhos, e possibilita a transposicéo direta das irregularidades para os papéis
de trabalho do auditor, facilitando a elaborag&o do relatério final da inspecao.

Deve-se ressaltar, contudo, que o simples preenchimento do checkilist,
com as respostas aos quesitos, ndo esgotard os objetivos de uma inspecao.
Eventuais falhas ou impropriedades no processamento dos atos administrativos
devem ser detectadas pela sensibilidade das pessoas que realizarem as
inspecdes, e registradas na parte final do relatério do trabalho. O checklist ndo
substitui a destreza do auditor, apenas o auxilia.

O ideal € que os entes publicos ndo cometam falhas. Dai a importancia
de programas de orientacao prévia voltados a eles. Porém, ao auditor, no ato
de fiscalizar, cabe verificar os procedimentos adotados, podendo orientar
diretamente os entes inspecionados, ou mesmo indicar recomendac¢des em seu
relatério de trabalho. Nesse sentido, o checklist proporciona levantar os erros
mais comuns e constantes praticados pelos entes publicos, podendo subsidiar
0s programas de orientacao.

Evidentemente, este trabalho estard sujeito a aperfeicoamentos

continuos, podendo apresentar-se, num primeiro momento, como apenas a
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“terraplanagem” de uma obra a se construir. Assim, estaremos atingindo mais
um objetivo implicito em toda pesquisa cientifica: o de se colaborar com o

debate e aprimoramento do tema tratado.
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