Check List para Licitações - Edital - Preâmbulo do Edital 



Nome do Órgão 
(Instituição responsável pela Licitação)
MODALIDADE DA LICITAÇÃO 
(Por exemplo: Concorrência Pública)
Número de Ordem em Série Anual (001/97)
Regida pela Lei 8.666/93 
(Obrigatoriedade da Menção à Lei de Licitações)
SETOR
Divisão, Departamento, Serviço da instituição interessada 
TIPO
Menor Preço
OBJETO
Contratação de apólice de seguro para incêndio, automóveis, etc.(a apresentação deste tópico não é de caráter obrigatório no preâmbulo, visa facilitar ao interessado uma rápida identificação do que a Administração deseja contratar. 

RECEBIMENTO DOS ENVELOPES E ABERTURA DA HABILITAÇÃO
Dia
Data a ser realizada a reunião para recebimento dos envelopes. 

Hora
Definição do horário. 

Local
Auditório, Sala de Reuniões com o respectivo endereço. 

ABERTURA DAS PROPOSTAS
Dia
Data a ser realizada a reunião para recebimento dos envelopes. 

Hora
Definição do horário. 

Local
Auditório, Sala de Reuniões com o respectivo endereço. 

Check List para Licitações - Edital - Corpo do Edital 



Questionamento 

A descrição do objeto da licitação está de forma clara, não deixa margem a dúvidas? 

No Edital estão definidos os prazos e condições para assinatura do contrato ou instrumento legal equivalente? 

Foi estipulada a forma de execução do contrato? 

Como se dará a entrega do objeto da licitação? 

Estão previstas as sanções para o caso de inadimplemento? 

Está definido o local para exame e aquisição do projeto básico? 

Quais são as condições para participação e apresentação da proposta? 

Qual é o critério de julgamento? 

Como serão fornecidas as informações aos interessados? 

Como serão reajustados os preços? 

Como está estabelecido o critério de aceitabilidade dos preços? 

Como serão julgados e processados os eventuais recursos interpostos? 

Quais são as condições de pagamento? 
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Check List para Licitações - Documentação 



	Licitação que irá ocorrer em 15/11/2XXX 

Preencha o quadro abaixo informando a data de vencimento dos documentos exigíveis em uma Concorrência Pública, lembre-se que alguns documentos não possuem data de validade, bastando informar a sua existência ou não. 

Parte superior do formulário
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Da Habilitação Jurídica
Documento
Possui
Prova de Registro Comercial, no caso de empresa individual 
SIM 
[image: image5.wmf]


NÃO 
[image: image6.wmf]


Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedade comerciais e, no caso de sociedades por ações, estes acompanhados de documentos de eleição de seus administradores, no qual deverá estar contemplado, dentre os objetivos sociais, a execução de atividades da mesma natureza ou compatíveis com o objeto da licitação. 

SIM 
[image: image7.wmf]


NÃO 
[image: image8.wmf]


Inscrição, no órgão competente, do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada da prova da diretoria em exercício. 

SIM 
[image: image9.wmf]


NÃO
[image: image10.wmf]


Decreto de autorização, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no País, e ato de registro ou autorização para funcionamento expedido pelo órgão competente, quando a atividade assim o exigir. 

SIM 
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NÃO 
[image: image12.wmf]
Da Regularidade Fiscal
Documento
.
Prova de inscrição no Cadastro Geral de Contribuintes (CGC) 

Validade:
[image: image13.wmf]
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. 
Prova de inscrição no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, se houver, relativo ao domicílio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compatível com o objeto contratual. 

Possui
[image: image16.wmf]

Sim [image: image17.wmf]Não
Certidão de quitação de tributos federais, neles abrangidas as contribuições sociais, administrados pela Secretaria da Receita Federal. 

Validade:
[image: image18.wmf]
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.
Certidão quanto à Dívida Ativa da União, expedida pela Procuradoria da Fazenda Nacional - Ministério da Fazenda. 

Validade:
[image: image21.wmf]
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.
Certidão Negativa expedida pela Secretaria da Fazenda do Estado ou Distrito Federal. 

Validade:
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.
Certidão Negativa expedida pela Prefeitura Municipal, quando couber. 

Não é o Caso da Minha Empresa
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Sim, Minha Empresa Possui este Documento
[image: image28.wmf]
Validade:
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. 

Prova de situação regular perante o Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (Lei n.º 8.306, de 11.05.90, art. 27, alínea "a"), através da apresentação do Certificado de Regularidade de Situação (CRS) fornecido pela Caixa Econômica Federal (CEF). 
Validade:
[image: image32.wmf]
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.
Prova de situação regular perante o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), através da apresentação da Certidão Negativa de Débito (CND). 

Validade:
[image: image35.wmf]
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.
Da Qualificação Técnica
Documento
.
Comprovação de aptidão para desempenho de atividade pertinente e compatível em características, quantidades e prazos com o objeto da licitação, e indicação das instalações e do aparelhamento e do pessoal técnico adequados e disponíveis para a realização do objeto da licitação, bem como da qualificação de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizará pelos trabalhos. 

Possui ? 

[image: image38.wmf]

Sim
[image: image39.wmf]Não
Certidão emitida pela Superintendência de Seguros Privados -SUSEP - Ministério da Fazenda, comprovando que a Seguradora está legalmente autorizada a operar nos Ramos de Seguro objeto da licitação. 

Validade:
[image: image40.wmf]
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Da Qualificação Econômica-Financeira
Documento
.
Balanço patrimonial e demonstrações contábeis do último exercício social, já exigíveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situação financeira da empresa, vedada a sua substituição por balancetes ou balanços provisórios, podendo ser atualizados por índices oficiais quando encerrados há mais de 03 (três) meses da data de apresentação da proposta. 
Possui ? 
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Sim
[image: image44.wmf]Não
Certidão negativa de falência ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa jurídica, ou de execução patrimonial, expedida no domicílio da pessoa física. 
Validade:
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Parte inferior do formulário
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Check List para Licitações - Proposta 



Questionamento 

1) O objeto da licitação foi descrito na forma exigida pelo Edital ? Estão relacionados os quantitativos e valores de cobertura exigidos ? 
2) A proposta está com sua validade dimensionada, conforme exigido no Edital ? 
3) Foram colocados os dados para pagamento, tais como : Conta-Corrente, Agência e Banco ? 

4) Foi indicado o nome do representante da empresa, responsável pela assinatura do Termo Contratual, caso haja, bem como o CPF e telefone do responsável para contato ? 

5) Os valores dos prêmios estão coerentes, ou seja, os preços unitários correspondem ao valor total da proposta ? Os valores numéricos estão coerentes com os por extenso ? 

6) Foi solicitado algum termo ou declaração que deveria constar na proposta, caso positivo, certifique-se de juntá-los neste momento. 
7) Você está escrevendo de forma clara, objetiva e fácil de ler? 

8) A proposta possui auxílios visuais (tabelas, figuras, gráficos) que possibilitem uma melhor visualização dos serviços a serem prestados? 

9) As etapas solicitadas no Edital estão bem explicadas, sem pontos obscuros, ambigüidades e generalidades? 

10) As sentenças e parágrafos estão curtos e fáceis de ler? 

11) Você escolheu cuidadosamente os adjetivos e os utilizou corretamente? 

12) O estilo de escrita está consistente ao longo de todo texto? 

13) O texto não possui erros gramaticais? 

14) Há uma seqüência lógica e contínua de idéias na proposta? 

15) Existe algum modo de aumentar o impacto da proposta? 
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