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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ORDEM DE SERVICO N° 02/2017 - DG

Aprova modelo de lista de verificagdo
que deverd ser utilizado, sempre que
couber, durante a fase interna das
licitacoes.
A Diretora-Geral da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte, usando das atribuicoes que lhe sao conferidas pelo art. 82, inciso VII,
do Regulamento da Secretaria da Casa, ¢ considerando o que consta no Protocolo PAE
n° 7401/2017,

Considerando as recomendacoes contidas nos subitens 9.3.1 e 9.3.2 do
Acérdao 2328/2015/TCU/Plenério,

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o modelo de lista de verificacdo anexo, que devera
ser utilizado, sempre que couber, pelas unidades administrativas deste Tribunal que
atuam durante a fase interna das licitacoes.

Art. 2° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

Comunique-se, publique-se e cumpra-se.

Natal, 1° de setembro de 2017.

tio Lauonr>
André§ rla Guedes Toscano Campos
Diretora-Geral



ANEXO - ORDEM DE SERVICO N2 02/2017 - DG

LISTA DE VERIFICAGAO PARA AQUISICOES E CONTRATAGOES — FASE INTERNA

O presente check-list apresenta elementos basicos identificados em relagdo a maioria das
contratagoes e modalidades, o que ndo impede que nuances especificas exijam medidas ou
procedimentos complementares, bem como. em determinadas situagdes, seja necessario atender apenas
parcialmente os elementos aqui apresentados. Assim sendo, é importante que o check-list seja adequado
as peculiaridades no caso concreto.

Os elementos relacionados referem-se, emn linhas gerais, aos documentos e procedimentos a serem
considerados na instruc¢ao da fase interna do processo licitatorio.

Descricdo do elemento Material | Servigo Terc:,:gzagﬁo
1. Processo administrativo iniciado com o documento de oficializagdo da X X X
demanda - DOD (IN 4/2014; IN 5/2017; Portaria 214/2017-GP)
1.2. Indicagdo da aderéncia ao plano de contratacoes X X X
1.3. Vinculagdo ao planejamento estratégico X X X
1.4. Justificativa para a contratacao X X X
1.5. Quantidade de servigos (IN 5/2017) X X
1.6. Previs3o de inicio da presta¢do dos servigos (IN 5/2017) X X
1.7. Indicagdo do(s) servidor(es) que serdo responsaveis pela fase de X X X
planejamento da contratagdo
2. Aprovagdo do DOD pela autoridade competente X X X
3. Plano de Trabalho (Decreto 2271/1997) ) X
3.1. Justificativa da necessidade dos servigos (Decreto 2271/1997) X
3.2. Levantamento da demanda (Decreto 2271/1997) X
3.3. Relagdo entre a demanda e a quantidade de servigo a ser contratada X
(Decreto 2271/1997)
3.4. Demonstracdo da economicidade e do melhor aproveitamento dos X
recursos humanos, materiais e financeiros (Decreto 2271/1997)
4. Elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares (art. 62, IX, Lei 8.666/1993;
art. 39, IIl, Lei 10.520/2002; Art. 92, |, §§ 1¢ e 29, Dec. 5.450/2005; IN X X X
4/2014; IN 5/2017)
4.1. Objetivo X X X
4.2. Contextualizagdo do problema X X X
4.3. Andlise preliminar dos riscos decorrentes da licitagdo/contratagdo X X X
4.4. Avaliacdo da urgéncia da contratagao X X X
4.5. Estudo de mercado X X X
4.5.1. Indicagdo da solugdo mais viavel X X X
4.5.2. Quantidade necessaria com memdrias de calculo X X X
4.6. Legislagdo aplicavel ao objeto (Leis, Decrejcos, Instrugdes Normativas, X X X
Margens de Preferéncia, Decisdes Normativas, Orgdos Reguladores...)
4.7. Garantias de qualidade do objeto e da futura contratada (ABNT,
Inmetro, ANVISA, ANS, Atestado de Capacidade Técnica e Econdmico- X X X
financeiro, etc.)
4.8. Regras de sustentabilidade X X X
4.9. Avaliacdo preliminar do custo da solugdo pretendida X X X
4.10. Justificativas . X X X
4.10.1. Necessidade ou motivagao - X X X
4.10.2. EspecificagBes de natureza restritiva X X
4.10.3. Adogado do registro de pregos . X X X
4.10.4. Permissdo de adesao a ARP X X X




Descri¢cdo do elemento

Material

Servigo

Terceirizagdo
MDO

4.10.6. Dispensa de divulgacdo da IRP

>

4.10.7. Exclusdo dos beneficios do art. 48 da LC 123

>

4.10.8. Indicagdo da Convengdo Coletiva de Trahalho

4.11. Providéncias para a adequacio do ambiente do érgdo (IN 5/2017)

4.12. Contratacdes correlatas e/ou interdependentes (IN 5/2017)

4.13. Declaragdo de viabilidade da contratagdo (IN 5/2017)

Elaboragio do Gerenciamento de Riscos (IN 5/2017)

5.1. Identificacdo dos riscos que possam comprometer a efetividade do
planejamento da contratagdo (IN 5/2017)

X X |X|X|X

X |IX|X|X|X|[X|[X|X

5.2. Avaliag3o dos riscos, com probabilidade de ocorréncia e do impacto (IN
5/2017)

>

>

5.3. Tratamento dos riscos inaceitdveis e definicdo de agdes de
contingéncia com defini¢do dos responséveis (IN 5/2017)

5.4. Elaboragdo do Mapa de Riscos

Aprovag¢do do DOD, Estudos Técnicos Preliminares e Gerenciamento de
Riscos pela autoridade competente

Confecgdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

7.1. Objeto

7.2. Fundamentagdo da contratagdo (IN 5/2017)

7.3. Especificages do objeto com descri¢ao e guantitativos

7.4. Obrigagdes da Licitante (critérios de habilitagdo e sele¢do do
fornecedor)

7.5. ObrigagGes da Contratante

7.6. Obrigagdes da Contratada

7.7. Condigdes de fornecimento

7.8. Critérios de medigdo e pagamento

X|IX|X|X| X [X|X|X|X| X |X| X

XIX|X[X]| X |X[X|X|X| X |X| X

7.9. Apresentacdo de amostra

7.10. Sangdes Administrativas com gradagao das penalidades

>

>

Aprovacdo do Projeto Bdasico ou Termo de Referéncia pela autoridade
competente.

X IX|X[X|X|X[X| X [X|X|X[|X| X [X|[ X

>

Estimativa do valor da contratagdo, mediante comprovada pesquisa de
mercado

>

9.1. Comprovagdo nos autos dos pregos obtidos

9.2. Elaboracgao da planilha de custos e formagéo de pregos

9.3. Realizagdo da pesquisa de pregos e do estabelecimento do valor de
referéncia tomando por base as instrugdes normativas vigentes

10.

Indicagdo dos recursos orgamentarios para fazer face a despesa

11.

Parecer da unidade técnica responsavel por indicar a forma de
aquisicdo/contratagdo adequada

x

>

xX |IX| X | XX >

12.

Elaboragdo da minuta do Edital e seus anexos

12.1. Indicagdo do numero de ordem, em série anual

12.2. Indicagdo do nome da reparticdo interessada

12.3. Indicagdo da modalidade de licitagdo

12.4. Indicagdo do regime de execugao

12.5. Indicagdo do tipo de licitagdo

12.6. Mengdo de que serd regida pela Lei 8.666/53 ou 10.520/2002

12.7. Indicacdo de local, dia e hora para recebimento de documentagdo e
para abertura da proposta

12.8. Descrigao do objeto de forma clara e sucinta

12.9. Estudos técnico e/ou econémicos e/ou ambientais preliminares que
serviram de subsidio para a elaboragdo do edital

X [X| X [ X|X|X|X|X|X| X

X [X]| X [ X|X|X|[X|X|X| X

X [X| X [ X[X|X[X|X|X| X

12.10. Projeto basico ou Termo de Referéncia em anexo, aprovado por
autoridade competente e disponivel para exame dos interessados




Descricdo do elemento

Material

Servico

Terceirizagdo

MDO

12.11. Indicagdo de prazo e condigbes para a assinatura do contrato ou
retirada dos instrumentos para a execugdo do contrato e para a entrega do X X X
objeto da licitagdo
12.12. Indicagdo das sangdes para o caso de inadimplemento X X X
12.13. Indicagdo do local onde podera ser examinado e adquirido o projeto X X X
basico ou termo de referéncia
12.14. Indicagdo se o projeto executivo esta disponivel na data da
publicagdo do edital e o local em que possa ser examinado e adquirido — X
PARA OBRA
12.15. Indicagdo das condigles para participagZo na licitagdo e forma de X X X
apresentagao das propostas
12.16. Indicagdo do critério para julgamento, com disposices claras e X X X
parametros objetivos
12.17. Indicagdo dos locais, hordrios e cddigos de acesso dos meios de
comunicagdo a distancia em que serdo fornecidos elementos, informacées X X X
e esclarecimentos relativos a licitagdo e as condicGes para atendimento das
obrigacGes necessarias ao cumprimento de seu objeto
12.18. Indicagdo das condigdes equivalentes de pagamento entre empresas X X X
brasileiras e estrangeiras, no caso de licitagdes internacionais
12.19. Indicagdo do critério de aceitabilidade dos pregos X X X
12.20. Indicagdo do critério de reajuste X X X
12.21. Indicagdo dos limites para pagamento de instalagdo e mobilizagdo
para execugao de obras ou servigos que serdac obrigatoriamente previstos X X X
em separado das demais parcelas, etapas ou tarefas
12.22. Indicagdo das condi¢bes de pagamento X X X
12.23. Indicagdo de instrugdes e normas para 0s recursos previstos nesta X X X
Lei
12.24. Indicagdo das condigcoes de recebimento do objeto da licitagdo X X X
12.25. Indicagdo da documentagdo que comprove qualificagdo juridica, X X X
regularidade fiscal, qualificagdo técnica e qualificagdo econémico-financeira
12.26. Minuta do contrato em anexo, quando couber X X X
12.27. Verificagdo da existéncia de clausula ou condi¢do que possa X X X
comprometer, restringir ou frustrar o carater competitivo da licitagdo

13. Exame da minuta pela unidade de assessoramento juridico da X X X
Administragdo

14. Autorizagdo, pela autoridade competente, permitindo a realizagdo do X X X

certame e inicio da fase externa.




