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1. APRESENTACAO

A Comissdo Permanente de Licitacdo constituida pela Portaria MPC n°
18/2021, visando contribuir para a atuacdo dos servidores responsaveis pela
realizacdo de procedimentos licitatorios e pela formalizacdo de contratos
administrativos no ambito do Ministério Publico de Contas do Estado de Santa
Catarina, apresenta este Manual de Orientacdo para Gestdo Documental dos

Processos de Licitacdo e de Contracao.

Inicialmente, faremos breves apontamentos acerca dos documentos
indispensaveis a formalizacdo dos processos de licitacdo e de contratacao, e,
na sequéncia, apresentaremos um roteiro pratico (check list) para conferéncia

e controle desses documentos por parte dos servidores.

Ressalte-se que este Manual foi elaborado em conformidade com os
dispositivos previstos na Lei n® 8.666/93, e sera continuamente atualizado de
acordo com as normas em vigor que versem sobre o tema, em especial a
nova Lei de LicitacGes — Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Importa frisar, nesse contexto, que a nova Lei de Licitacdes e Contratos,
em vigor desde a data de sua publicacdo, ndo revogou de imediato o regime
anterior, do qual faz parte a Lei n°® 8.666/93, que podera ser utilizada num

periodo de até 2 anos da publicacédo da nova Lei.

A propoésito, no ambito do Estado de Santa Catarina, o Decreto
Estadual n°® 1.473, de 16 de setembro de 2021, determina aos 6rgados e as
entidades da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo Estadual e seus Fundos vinculados, bem como as empresas
dependentes do Tesouro do Estado, a utilizagdo, dentre outras, da Lei n®
8.666/93 enquanto ndo regulamentada e implementada em ambito estadual a
Lei federal n® 14.133, de 2021.
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2. DOCUMENTOS - LICITACAO

ApOs devida tramitacdo e finalizacdo da fase interna do procedimento
licitatorio, com a delimitacdo do objeto, a pesquisa de precos, a escolha da
modalidade licitatoria e a elaboracdo do instrumento convocatorio (Edital),

inicia-se a fase externa, com a divulgacao do Edital.

A fase externa € composta pelas etapas de habilitacdo das empresas
participantes da disputa, julgamento das propostas, homologacdo e

adjudicacdo do objeto da licitacao.

E na fase de habilitacio que ocorre a andlise da documentacio
apresentada pelo interessado em contratar com a Administracdo, com o
objetivo de aferir se este preenche os requisitos e as qualificagcdes para a
adequada execucdo do objeto licitado, tendo por fim garantir o adimplemento

das obrigacdes firmadas no contrato administrativo.

De acordo com o art. 27, da Lei n® 8666/93, para a habilitacdo nas

licitagcdes exigir-se-a dos interessados, exclusivamente, documentacao relativa

a:
| - habilitacdo juridica;
Il - qualificacéo técnica,;
[l - qualificacdo econémico-financeira,
IV — regularidade fiscal e trabalhista;
V — cumprimento do disposto no inciso XXXl do art. 7° da Constituicao
Federal'.

O 8§1°do art. 32 da Lei n°® 8666/93 autoriza a Administracdo, nos casos de
convite, concurso, fornecimento de bens para pronta entrega e leildo, a
dispensa, no todo ou em parte, da apresentacdo da documentacao relativa a

habilitagdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista, qualificagdo técnica e

L Art. 7°, inciso XXXIIl, da CFRB/88 - proibicdo de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a
menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicéo
de aprendiz, a partir de quatorze anos.
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gualificacdo-econdmica financeira.

2.1 Habilitagdo juridica

No exame da documentacao relativa a habilitacdo juridica devem ser
observadas as normas que regulam e legitimam a atividade de pessoas fisicas

ou juridicas.

A documentacao exigida, conforme o caso, e de acordo com o art. 28,

da Lei n® 8666/93, consistird em:
| - cédula de identidade;
Il - registro comercial, no caso de empresa individual;

lll - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no
caso de sociedades por agcdes, acompanhado de documentos de eleicdo

de seus administradores:

IV - inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,

acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

Ressalte-se que o0 ato constitutivo ou contrato social devem estar
acompanhados de todas as alteragcOes efetuadas ou da consolidacao
respectiva. Além disso, para serem considerados regulares, devem observar
todas as exigéncias previstas em lei, dentre as quais a de estarem

devidamente registrados na junta comercial.

V - decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou
autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgdao competente,

gquando a atividade assim o exigir.
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2.2. Qualificagdo técnica

O licitante interessado no fornecimento de bens, execucédo de obras ou
prestacado de servicos para a Administracdo devera qualificar-se tecnicamente

para participar de licitacdes.

Nos termos do art. 30, Lei n® 8.666/93, a documentacao relativa a

gualificacdo técnica limitar-se-a a:
| - registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

Sdo exemplos de entidades profissionais o Conselho Regional de Engenharia
Arquitetura e Agronomia (CREA) e o Conselho Regional de Administragao
(CRA).

Il - comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto da licitacado, e indicacdo das instalacbes e do aparelhamento e do
pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da
licitacdo, bem como da qualificacdo de cada um dos membros da equipe

técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

A comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade, no caso de
licitacOes relativas a obras e servigos, sera feita por atestado de capacitacdo
técnico-profissional fornecido por pessoas juridicas de direito publico ou

privado, devidamente registrado nas entidades profissionais competentes.

Sera sempre admitida a comprovacdo de aptiddo através de certiddes ou
atestados de obras ou servicos similares de complexidade tecnoldgica e

operacional equivalente ou superior.

Exigéncias minimas relativas a instalagcbes de canteiros, maquinas,
equipamentos e pessoal técnico especializado, considerados essenciais para
o cumprimento do objeto da licitacdo, serdo atendidas mediante a
apresentacdo de relacdo explicita e da declaracdo formal da sua
disponibilidade, sob as penas cabiveis, vedada as exigéncias de propriedade e

de localizagéo prévia.
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Ill - comprovacdo, fornecida pelo érgéo licitante, de que recebeu
os documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento de
todas as informacdes e das condi¢gdes locais para 0 cumprimento das

obrigagdes objeto da licitagéo;

Deverd ser fornecido pelo 6rgdo ou entidade que realiza a licitacdo
documento que comprove ter o licitante recebido todos os documentos

relativos a licitacdo — edital, anexos, plantas e outros pertinentes.

IV - prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial,

quando for o caso.

2.3 Qualificacdo econdmico-financeira

Aos licitantes que participam de processo licitatério cabe a obrigacao
de comprovar a Administracdo, como condicdo a habilitacdo para a
celebracdo do pretendido vinculo juridico, que dispdem de boa situacdo

financeira para executar o objeto pretendido.

Nesses termos, e consoante prevé o art. 31, da Lei n° 8.666/93, serédo
exigidos dos licitantes para fins de comprovacao da qualificagdo econdémico-

financeira:

| - balanco patrimonial e demonstracdes 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 encerrado ha mais de 3

(trés) meses da data de apresentacdo da proposta;

A comprovagdo de boa situagédo financeira da empresa sera feita de forma
objetiva, através do célculo de indices contabeis previstos no edital e
devidamente justificados no processo administrativo da licitacdo que tenha
dado inicio ao certame licitatorio, vedada a exigéncia de indices e valores ndo
usualmente adotados para correta avaliagdo de situacédo financeira suficiente

ao cumprimento das obrigacdes decorrentes da licitacéo.
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A exigéncia de indices limitar-se-4 a demonstracdo da capacidade financeira
do licitante com vistas aos compromissos que tera que assumir caso lhe seja
adjudicado o contrato, vedada a exigéncia de valores minimos de

faturamento anterior, indices de rentabilidade ou lucratividade.

Il - certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execucdo patrimonial,

expedida no domicilio da pessoa fisica;

A Lei n® 11.101, de 9 de fevereiro de 2005, instituiu os instrumentos juridicos

de recuperacdo judicial e extrajudicial em substituicdo a concordata.

lll - garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no
"caput' e §1° do art. 56 desta Lei, limitada a 1% (um por cento) do valor

estimado do objeto da contratacéo.

Ademais, conforme preconiza o § 2° do art. 31 da Lei n°® 8666/93, a
Administracdo, nas compras para entrega futura e na execucdo de obras e
servicos, podera estabelecer, no instrumento convocatério da licitacdo, a
exigéncia de capital minimo ou de patriménio liquido minimo, ou ainda as
garantias previstas no §1° do art. 56 desta Lei, como dado objetivo de
comprovacado da qualificacdo econdédmico-financeira dos licitantes e para
efeito de garantia ao adimplemento do contrato a ser ulteriormente
celebrado. Ressalte-se que tais exigéncias ndo podem ser cumuladas, nem

exceder aos seguintes percentuais:

. a exigéncia de capital minimo ou de patriménio liquido néo
podera exceder a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacao,
devendo a comprovacdo ser feita relativamente a data da apresentacdo da
proposta, na forma da lei, admitida a atualizacdo para esta data através de
indices oficiais.

o a exigéncia de garantia de participacdo da licitacdo ndo podera

exceder a 1% do valor estimado do objeto da contratacao.
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Poderd ainda a Administracdo exigir a relacdo dos compromissos
assumidos pelo licitante que importem diminuicdo da capacidade operativa
ou absorcdo de disponibilidade financeira, calculada esta em funcdo do

patrimoénio liquido atualizado e sua capacidade de rotacao.

2.4 Regularidade fiscal e trabalhista

A andlise da documentacdo relativa a habitacdo fiscal e trabalhista
compreende a averiguacdo da regularidade do licitante perante o fisco e

Justica do Trabalho.

A documentacao exigida, conforme o caso, e de acordo com o art. 29,

da Lei n°® 8666/93, consistira em:

| - prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

Il - 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;

A inscricdo no cadastro de contribuintes € obrigatéria para as pessoas fisicas
ou juridicas que promoverem operacdes relativas a circulagdo de
mercadorias ou prestacdes de servicos de transporte interestadual e
intermunicipal ou de comunicacdo ou que estiverem legalmente obrigadas

ao recolhimento do imposto?.

Il - prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na

forma da lei;

A prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional para quaisquer fins

é efetuada mediante apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela

2 Informac6es extraidas do site da Secretaria de Estado da Fazenda de Santa Catarina:
https://www.sef.sc.gov.br/servicos/servico/8/Cadastro_-
_Comprovante de_Inscri%nC3%A7%C3%A30. Acesso em: 10/09/2021.
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Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios

federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados®.

A Certiddo Negativa de Débitos é o documento emitido pela Secretaria de
Estado da Fazenda dando prova da inexisténcia de pendéncias e débitos
tributarios do contribuinte. Quando constam pendéncias ou dividas, a
Certiddo emitida € a chamada Certiddao Positiva de Débitos. A chamada
"Certidao Positiva com efeitos de Negativa" € emitida pela Secretaria quando
conste a existéncia de créditos ndo vencidos, em curso de cobranca
executiva em que tenha sido efetivada a penhora, ou cuja exigibilidade esteja

suspensa, e produz os mesmos efeitos da Certiddo Negativa de Débitos*.

A Certiddo Negativa de Débitos (CND) € um documento emitido pela
Fazenda Municipal que atesta que o contribuinte estda em situacdo regular
guanto ao pagamento dos tributos municipais. A Certiddo tem validade pelo

prazo de 20 (vinte) dias, a partir da sua emissdo”>.

IV - prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), demonstrando situagao regular

no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

Desde 2014, a prova de regularidade com a Seguridade Social (INSS) é feita
através da mesma certiddo que comprova a regularidade com a Fazenda

Federal®.

3 Informacgdes extraidas do site do Governo Federal: https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-
certidao-de-regularidade-fiscal. Acesso em: 31/08/2021.

4 Informacdes extraidas do site da Secretaria de Estado da Fazenda de Santa Catarina:
https://www.sef.sc.gov.br/servicos/servico/8/Cadastro_-

_Comprovante _de_Inscri%nC3%A7%C3%A30. Acesso em: 31/08/2021.

Informacbes extraidas do site do site da Prefeitura de Florianopolis:
https://www.pmf.sc.gov.br/servicos/index.php?pagina=servpagina&id=3686. Acesso em:
31/08/2021.
® Informacdo extraida do site do Governo Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-
br/assuntos/noticias/2014/outubro/certidoes-negativas-de-debitos-da-fazenda-nacional-
serao-unificadas-1. Acesso em: 31/08/2021.
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A Certiddo Negativa de Débito do FGTS, também conhecida como
Certificado de Regularidade do FGTS, é emitida pela Caixa Econdmica

Federal’.

V - prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa, nos termos
do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943.

A lei n°© 12.440/2011 alterou a CLT e a Lei n°® 8666/1993, para criar a Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT. A certiddo, eletrbnica e gratuita,
pode ser obtida em todos os portais da Justica do Trabalho na rede mundial
de computadores (Tribunal Superior do Trabalho, Conselho Superior da

Justica do Trabalho e Tribunais Regionais do Trabalho)®.

Além desses documentos, e para afastar a contratacdo de empresas
gue receberam sancfes que as impecam de participar de licitacbes ou de

celebrar contratos com a Administracdo Publica, devera o servidor consultar

o0 Cadastro de Empresas Iniddneas e Suspensas — CEIS.

Para realizar a pesquisa no CEIS, o servidor devera acessar 0 site

https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nomeé&dire

cao=asc e incluir, no filtro que se encontra no canto esquerdo da péagina, as
informacdes referentes a empresa a ser consultada, principalmente o CNPJ da

empresa.

2.5 Cumprimento do disposto no inciso XXXIll do art. 7° da Constituicédo

Federal

O inciso XXXIlIl do art. 7° da Constituicdo Federal proibe o trabalho

noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e qualquer trabalho a

" Consulta disponivel no site da Caixa Econbmica Federal: https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf. Acesso em: 31/08/2021.
Informacbes  extraidas do site do  Tribunal Superior do  Trabalho:
https://www.tst.jus.br/web/guest/o-qgue-e-cndt. Acesso em: 31/08/2021.
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VEC

menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de

quatorze anos.

Dessa forma, para fins de comprovacdo do cumprimento do disposto
na Constituicdo Federal na Lei de Licitacdes, o licitante devera apresentar
declaracdo de nédo utilizacdo de mdo de obra de criancas e adolescentes,

conforme modelo a seguir exposto:

DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO AO DISPOSTO NO INCISO XXXIll DO
ART. 7° DA CONSTITUIGAO FEDERAL

Eu, [inserir nome completo], portador do RG n® [inserir namero], inscrito no
CPF sob o n® [inserir nUumero], representante legal da empresa [inserir nome],
inscrita no CNPJ sob o n®° [inserir nimero], DECLARO, sob as penalidades da
Lei, que referida empresa cumpre o disposto no inciso XXXIIl, art. 7°, da
Constituicdo Federal, ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho

noturno, perigoso ou insalubre, nem menor de dezesseis anos.

Ressalva: a empresa emprega menor, a partir de quatorze anos, na condicao

de aprendiz ().

Local, data [inserir].

(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
(ASSINATURA)

2.6 OUTROS DOCUMENTOS

2.6.1 Declaracdo de superveniéncia de fato impeditivo da habilitacédo

A Lei de Licitagbes disciplina a apresentacdo de declaracdo de

inexisténcia de fato impeditivo da habilitacdo para os casos em que for
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possibilitado ao licitante apresentar o certificado de registro cadastral em

substituicdo aos documentos de habilitacédo (art. 32, § 2°, da Lei n. 8.666/93).

Sendo assim, o licitante cadastrado tem o dever de informar a
Administracdo a superveniéncia de qualquer fato que o impeca de se habilitar
em licitagBes publicas, devendo a Administracdo exigir a apresentacdo de

declaracdo nos moldes abaixo sugeridos:

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE FATO SUPERVENIENTE

Eu, [inserir nome completo], portador do RG n® [inserir namero], inscrito no
CPF sob o n® [inserir nUumero], representante legal da empresa [inserir nome],
inscrita no CNPJ sob o n° [inserir nUmero], DECLARO, sob as penas da Lei
gue, até a presente data, INEXISTE fato impeditivo para a habilitacdo da
referida empresa no presente processo licitatorio, e que estou ciente da

obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores.

Local, data [inserir].

(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
(ASSINATURA)

2.6.2 Declaracédo de enquadramento como Microempresa ou Empresa de

Pequeno Porte

Para fins de obtencdo do tratamento favorecido estabelecido nos arts.
42 a 49 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, os
licitantes enquadrados como microempresas ou empresas de pequeno porte
devem apresentar declaracdo de que cumprem o0s requisitos legais para a
gualificagcdo como microempresa ou empresa de pequeno porte, nos termos
do artigo 3° da mencionada Lei Complementar, e ndo se enquadram em

nenhuma das vedacdes legais impostas pelo paragrafo 4° do mesmo artigo,
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Assim, a declaracdo de enquadramento como microempresa ou

empresa de pequeno porte devera ser exigida pela Administracdo nos

seguintes moldes:

DECLARAGAO DE ENQUADRAMENTO COMO MICROEMPRESA OU
EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Eu, [inserir nome completo], portador do RG n® [inserir namero], inscrito no
CPF sob o n® [inserir nUumero], representante legal da empresa [inserir nome],
inscrita no CNPJ sob o n° [inserir nimero], DECLARO, sob as penalidades da
Lei, que referida empresa se enquadra como Microempresa ou Empresa de
Pequeno Porte, nos termos do artigo 3° da Lei Complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006, estando apta a usufruir os beneficios e vantagens
legalmente instituidos, ndo se enquadrando em nenhuma das vedacdes

legais impostas pelo paragrafo 4° do artigo 3°, da mesma lei.

Local, data [inserir].

(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
(ASSINATURA)

2.7 FORMA DE APRESENTAGAO DOS DOCUMENTOS

O ato convocatério deverd prever a forma de apresentacdo da

documentacéo.

De acordo com a Lei n° 8.666/93, os documentos necessarios a
habilitacdo poderao ser apresentados:

° Em original,

. Por qualquer processo de cOpia autenticada por cartorio
competente ou, se cabivel, por junta comercial;

. Por coOpia conferida com o original por servidor da

administracéao;
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. Por publicagdo comprovada em 6rgéo da imprensa oficial.

Além disso, o Edital devera estabelecer as vigéncias dos documentos
sem prazo de validade, devendo, assim, o servidor competente verificar se 0s

documentos apresentados pelo licitante estdo validos.

Usualmente, exige-se que os documentos sem prazo de validade tenham
sido expedidos com até 180 dias de antecedéncia da data de abertura da

licitagdo, podendo este prazo variar, a critério da Administragéo.

3. DOCUMENTOS - FORMALIZAGAO DOS CONTRATOS

Ap6s concluido o processo licitatério ou os procedimentos de dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo, a Administracdo adotard as providéncias

necessarias para celebragdo do contrato correspondente.

A contratacdo devera ser formalizada obrigatoriamente por meio de termo de
contrato nos seguintes casos:
e LicitacOes realizadas nas modalidades concorréncia, tomada de precos
e pregao;
e Dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cujo valor esteja
compreendido nos limites das modalidades concorréncia e tomada de
precos;

e Contratacdes de qualquer valor das quais resultem obrigacdes futuras.

Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo, podendo ser substituido
pelos instrumentos habeis a seguir:

e Carta-contrato;

¢ Nota de empenho de despesa,;

e Autorizacdo de compra,;

e Ordem de execucgao de servico.

O Contrato Administrativo devera ser formalizado de acordo com as
clausulas e preceitos de direito publico, aplicando-se-lhe, supletivamente, os

principios da teoria geral dos contratos e as disposi¢cdes de direito privado.
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Além disso, os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as
condicdes para sua execucao, expressas em clausulas que definam os direitos,
obrigacdes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos

da licitacdo e da proposta a que se vinculam.

A Lei n°© 8.666/93 elenca em seu art. 55 as clausulas necessarias a todo

contrato administrativo, a saber:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

A definicdo do obijeto licitado constitui regra indispensavel a formalizacdo da
licitagdo e do instrumento contratual. Dessa forma, o objeto deve ser descrito
de forma precisa, suficiente e clara, ndo se admitindo discrepéancias entre os
termos do edital e os do contrato, sob pena de comprometer o carater

competitivo do certame.

Il - o regime de execucao ou a forma de fornecimento;

7

Regime de execucdo é a forma pela qual o objeto do contrato sera
executado. A execucdo de obras ou a prestacdo de servicos podera ser
realizada de forma direta ou indireta, podendo, neste Ultimo caso, ser
efetuada pelo regime de empreitada por preco global; empreitada por preco

unitario; empreitada integral e tarefa.

No caso de compras, 0 contrato devera estabelecer a forma de fornecimento
do objeto, que podera ser integral ou parcelada. Sera parcelada quando o

objeto puder ser entregue em itens, lotes, etapas.

lll - o preco e as condi¢gdes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizagao
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo

pagamento;

Todos os valores utilizados nas contratagdes serdo expressos em moeda
corrente nacional, ressalvados os casos de contratacdes internacionais, e

grafados em algarismo e por extenso, no que couber. Em caso de duvida,
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prevalece sempre o valor por extenso.

IV - os prazos de inicio de etapas de execucgdo, de conclusdo, de

entrega, de observacdo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V -0 crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagdo da

classificacdo funcional programatica e da categoria econdmica;

VI - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao,

quando exigidas;

VIl - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades

cabiveis e os valores das multas;

VIIl - os casos de rescisao:

Os motivos que autorizam a rescisdo contratual estdo descritos no art. 78 da
Lei n°® 8.666/93.

E necessario lavrar termo de encerramento de contrato, decorrente de

rescisdo, devidamente assinado pelas partes contratantes.

IX - o reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de

rescisdo administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

O contrato devera prever os direitos da Administracdo em caso de rescisao

administrativa ocasionada pela inexecucgao total ou parcial do contrato.

X - as condi¢cbes de importacdo, a data e a taxa de cambio para

conversao, quando for o caso;

Xl - a vinculagdo ao edital de licitagcdo ou ao termo que a dispensou

ou a inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

XIl - a legislagé@o aplicavel a execucdo do contrato e especialmente

ao0s casos OMissos;

Xlll - a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a

execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele
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assumidas, todas as condi¢gdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na
licitagdo.

Ainda, conforme dispde o § 2° do art. 55, devera constar nos contratos
clausula que declare competente o foro da sede da Administracdo para dirimir
gualquer questdo contratual, excetuadas as licitacGes internacionais e a
contratacdo com empresa estrangeira mencionadas no § 6° do art. 32 da Lei

de Licitacdes.

Destaque-se também que, apesar de ndo constar do rol do art.
55, a designacdo do fiscal do contrato ou a previsdo de que este sera
designado posteriormente pela autoridade competente deve estar formalizada
no instrumento contratual, uma vez que prevista no art. 67 da mesma Lei a
necessidade de acompanhamento e fiscalizacdo de todo contrato

administrativo por representante especialmente indicado para tanto.

Todo contrato administrativo, além das cladusulas essenciais, deve conter as
seguintes informagoes:
e NuUmero do processo da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade;
e Nome do O6rgdo/entidade da Administracdo e respectivo
representante;
e Nome do particular que executara o objeto do contrato e respectivo
representante;
e Finalidade;
e Ato que autorizou a lavratura do contrato;
e Sujeicdo dos contratantes as normas da Lei n® 8.666/1993 e as

clausulas contratuais.

3.1 Publicacéo

Nos termos do paragrafo unico do art. 61 da Lei n°® 8.666/1993, a
publicacdo resumida do instrumento contratual ou de seus aditamentos na

imprensa oficial € condicdo indispensavel para sua eficacia, devendo a
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Administracdo providencia-la até o quinto dia util do més subsequente ao de
sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que
seja 0 seu valor, ainda que sem 0Onus, ressalvado o disposto no art. 26 da

mesma Lei°,

Ademais, em conformidade com a Lei Estadual n® 17.983/2020, que
dispde sobre a obrigatoriedade de a empresa contratada pela Administracdo
Publica Estadual apresentar relacdo contendo o nome de todos 0s soOcios,
devera o Ministério Publico de Contas publicar no Portal da Transparéncia, em
local de facil acesso, as seguintes informacdes:
| — relacdo dos socios-proprietarios com o numero de Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF);

I — endereco da sede da empresa contratada, em conformidade com
contrato social,

lll - foto da fachada da sede da empresa; e

IV — extrato da minuta do contrato firmado entre Administracdo Publica e a

empresa contratada.

3.2 Termo de aditamento

As modificagdes dos contratos administrativos permitidas por lei serdo
formalizadas por meio de termo de aditamento, dentro do prazo de vigéncia

contratual.

A prerrogativa de alteragdo unilateralmente do contrato, aplicavel somente a
Administracdo, esta expressa no art. 58, |, da Lei n® 8.666/1993. Por sua vez,
as possibilidades de alteracdo do contrato por acordo entre as partes,
encontram-se definidas no art. 65, Il, da Lei n°® 8.666/1993:

% Art. 26 da Lei n° 8.666/1993 As dispensas previstas nos 8§ 2° e 4° do art. 17 e no inciso lll e
seguintes do art. 24, as situacOes de inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente
justificadas, e o retardamento previsto no final do paragrafo tnico do art. 8° desta Lei dever&o
ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para ratificacdo e publicacdo
na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condicao para a eficacia dos atos.
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A situacdo mais comum de aditamento ocorre para prorrogagdo do prazo

contratual.

O aditamento deve ser numerado sequencialmente, conforme
exemplificado a seguir: Primeiro Termo Aditivo ao Contrato X, Segundo

Termo Aditivo ao Contrato X, e assim sucessivamente.

As modificagcdes que puderem ser efetuadas por simples apostila,
dentre aquelas previstas no §8° do art. 65 da Lei n® 8.666/93, estdo

dispensadas de termo de aditamento.
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4, CHECK LIST DE DOCUMENTOS

4.1 CHECK-LIST DOCUMENTOS - LICITAGAO

NUMERO DO PROCESSO:

LEGENDA: S —SIM N — NAO NA — NAO SE APLICA

DESCRICAO

DISPOSITIVO LEGAL

NA

Fls.

HABILITACAO

Habilitacdo

O edital define as condi¢Oes para participacdo na licitacéo e a forma
de apresentacdo das propostas?

Art. 40, inciso VI, da Lei
n° 8.666/93.

Tratando-se de Convite, e no caso da Administracéo ter dispensado,
no todo ou em parte, a apresentacdo da documentacdo de
habilitacdo exigida pela Lei de Licitagbes, houve a exigéncia de
comprovacao de regularidade perante a Seguridade Social?

Art. 32, § 1°, da Lei n®
8.666/93 combinado
com o art. 195, § 2°, da
Constituicdo Federal.

Habilitacao juridica

Foi solicitado o documento de identidade, no caso de pessoa fisica?

Art. 28, inciso |, da Lei n°®
8.666/93.

Foi solicitado o registro comercial, no caso de empresa individual?

Art. 28, inciso Il, da Lei n°
8.666/93.

Foi solicitado o ato constitutivo, estatuto ou contrato social em
vigor, devidamente registrado, no caso de sociedades comerciais,
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores,
no caso de sociedades por acdes?

Art. 28, inciso lll, da Lei
n° 8.666/93.
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Foi solicitada a inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades
civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio?

Art. 28, inciso IV, da Lei
n° 8.666/93.

Foi solicitado o decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa
ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de
registro ou autorizagcdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo
competente, quando a atividade assim o exigir?

Art. 28, inciso V, da Lei n°
8.666/93.

Qualificagdo técnica

Foi solicitada documentacao para qualificacdo técnica, a saber:

a) registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

b) comprovacado de aptiddo para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos
com o objeto da licitagdo, e indicacdo das instalacbes e do
aparelhamento e do pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizacdo do objeto da licitagcdo, bem como da qualificacdo de
cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizara
pelos trabalhos;

c) comprovacdo, fornecida pelo 6rgéo licitante, de que recebeu
os documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento
de todas as informacOes e das condicbes locais para O
cumprimento das obrigacdes objeto da licitaco;

d) prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial,
guando for o caso.

Art. 30, incisos |, I, lll e
IV, da Lei n°® 8.666/93.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

Foi solicitada documentacdo para qualificacdo técnica, conforme
segue:

a) balanco patrimonial e demonstracbes contabeis do ultimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que
comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua

Art. 31, incisos |, Il e lll, da
Lei ne 8.666/93
combinado com os §§ 2°,
39, 4° e 5° do mesmo
artigo.
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substituicdo por balancetes ou balangcos provisoérios, podendo ser
atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3
meses da data de apresentacdo da proposta;

b) certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execucdo patrimonial,
expedida no domicilio da pessoa fisica;

C) garantia limitada a 1% (um por cento) do valor estimado do objeto
da contratacdo ou capital minimo/valor do patriménio liquido
inferior a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagéo.

d) relacdo dos compromissos assumidos pelo licitante que
importem diminuicdo da capacidade operativa ou absorcdo de
disponibilidade financeira, calculada esta em funcdo do patriménio
liquido atualizado e sua capacidade de rotacao.

e) indices contabeis que comprovem a boa situacdo financeira do
licitante.

Regularidade Fiscal e Trabalhista

Foi solicitada a prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ)?

Art. 29, inciso |, da Lei n°
8.666/93.

Foi solicitada 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?

Art. 29, inciso Il, da Lei n°®
8.666/93.

Foi solicitada, conforme o caso, prova de regularidade junto a
Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalente, na forma da lei?

Art. 29, inciso lll, da Lei
n° 8.666/93.

Foi solicitada prova de regularidade relativa a Seguridade Social
(INSS) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos

Art. 29, inciso IV, da Lei
n° 8.666/93 cumulado
com o art. 195, § 2°, da
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sociais instituidos por lei?

Constituicdo Federal.

Foi solicitada prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante
a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certidao
negativa?

Art. 29, inciso V, da Lei n°®
8.666/93.

Foi realizada consulta ao Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS?

Cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 7° da
Constituicdo Federal

Foi solicitada declaracdo de néo utilizacdo de médo de obra de
criangas e adolescentes?

Art. 27, inciso V, da Lei n®
8.666/93.
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4.2 CHECK-LIST DOCUMENTOS - CONTRATOS

NUMERO DO PROCESSO:

LEGENDA: S—-SIM N — NAO NA — NAO SE APLICA

DESCRICAO

DISPOSITIVO LEGAL

NA

Fls.

FORMALIZAGAO

Clausulas necessarias

Foram inseridas no contrato as cldusulas necessarias, a saber:

a) definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;

b) regime de execucédo ou a forma de fornecimento;

c) preco e as condicbes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, 0s critérios de
atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das
obrigacdes e a do efetivo pagamento;

d) prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de
entrega, de observacdo e de recebimento definitivo, conforme o
caso;

e) crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da
classificacao funcional programética e da categoria econémica;

f) garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao, quando
exigidas;

g) direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis
e os valores das multas;

h) os casos de resciséo;

I) reconhecimento dos direitos da Administragcdo, em caso de
rescisdo administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

Art. 55, incisos | a XllI, da
Lei n° 8.666/93.
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j) condicbes de importacdo, a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso;

k) vinculacédo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou
a inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

) legislagé@o aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos
Ccasos OMissos;

m) obrigagcdo do contratado de manter, durante toda a execugéo do
contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas,
todas as condicbes de habilitacdo e qualificagcdo exigidas na
licitacéo.

Foi declarado competente o foro da sede da Administracdo para
dirimir qualquer questdo contratual, excetuadas as licitacdes
internacionais e a contratacAo com empresa estrangeira
mencionadas no § 6° do art. 32 da Lei de Licitagdes?

Art. 55, §2°, da Lei n°®
8.666/93.

Foi designado o fiscal do contrato?

Art. 67 da Lei n°

8.666/93.
Contém as informacdes necessarias, conforme segue: Art. 61 da Lei n°
a) ndmero do processo da licitacdo, da dispensa ou da | 8.666/93.

inexigibilidade;

b) nome do orgdo/entidade da Administracdo e respectivo
representante;

c) nome do particular que executara o objeto do contrato e
respectivo representante;

d) finalidade;

e) ato que autorizou a lavratura do contrato;

f) sujeicdo dos contratantes as normas da Lei n® 8.666/1993 e as
clausulas contratuais.

Houve publicacdo resumida do instrumento contratual ou de seus
aditamentos na imprensa oficial até o quinto dia utii do més

Art. 61, paragrafo Unico,
da Lei n° 8.666/93.
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subsequente ao de sua assinatura?

Houve publicagdo no Portal da Transparéncia, em local de facil | Art. 1°, paragrafo Unico,
acesso, das seguintes informacdes: da Lei Estadual n°
| — relacdo dos socios-proprietarios com o niumero de Cadastro de | 17.983/2020

Pessoa Fisica (CPF);

Il - endereco da sede da empresa contratada, em conformidade
com contrato social;

lll - foto da fachada da sede da empresa; e

IV — extrato da minuta do contrato firmado entre Administracdo
Publica e a empresa contratada.
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