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PORTARIA INEA PRES N° 529 DE 16 DE MAIO DE 2014

DISPOE SOBRE A INSTITUCIONALIZACAO DO
“CHECKLIST” - INSTRUMENTO DE
CONTROLE, CONSTITUIDO POR UMA
LISTAGEM DE DOCUMENTOS - QUE DEVE
SER OBSERVADO PELAS DIRETORIAS DO
INEA PARA A INSTRUCAO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS ENCAMINHADOS A
PROCURADORIA DO INEA.

A PRESIDENTE DO INSTITUTO ESTADUAL DO AMBIENTE - INEA, no uso das
atribuicdes, previstas na Lei n° 5.101, de 04 de outubro de 2007 e no art. 14, XXI do
Decreto Estadual n° 41.628, de 12 de janeiro de 2009, conforme deliberacdo do
Conselho Diretor deste Instituto, em reunido realizada no dia 04 de novembro de 2013,

CONSIDERANDO:

- a quantidade de documentos oficiais e processos administrativos recebidos pela
Procuradoria do INEA;

- gque as manifestacbes e orientacdes juridicas sdo embasadas nas informacfes
prestadas pelos servidores, nos documentos acostados aos processos administrativos
e nos documentos em geral;

- a necessidade de uniformizacdo dos procedimentos administrativos de licitacdo e
contratos realizados pelo INEA,

‘- a necessidade de se observar os principios do devido processo legal e da celeridade
previstos no art. 5°, inciso LXXVIII da Constituicdo Federal nos procedimentos
administrativos realizados pelo INEA;

- a necessidade de observacao do principio da eficiéncia previsto no art. 37, caput da
Constituicao Federal nos procedimentos administrativos realizados pelo INEA,

- os dispositivos legais que disciplinam a matéria, em especial os previstos na Lei n°
8.666/93 e na Lei no 10.520/2002; e

- 0 que consta no processo administrativo n°® E-07/002.3330/2014;

RESOLVE:

Art. 1°- Fica instituido o “checklist”, instrumento de controle, de observancia obrigatéria
pelas Diretorias do Instituto Estadual do Ambiente - INEA, composto por uma lista de
itens correspondente aos documentos necessarios a instrucdo dos processos
administrativos.

Paragrafo Unico - Os procedimentos licitatorios para contratagéo de servigos, obras,
servicos de engenharia e para a realizacdo de compras, assim como os procedimentos
para a celebracdo de termos aditivos e para as contratacdes diretas por emergéncia



encaminhadas a Procuradoria do INEA deverdo ser previamente instruidos com os
documentos exigidos no “checklist’, sob pena de serem devolvidos a Diretoria
de origem.

Art. 2°- Ausente algum dos documentos previstos no “checklist”, o Diretor responsavel
devera registrar a falta no processo administrativo, justificando-a, ou, se for o caso,
encaminhando o processo a Diretoria de origem para providenciar a complementacéo
da instrucdo processual.

Art. 3°- O “checklist” dos procedimentos licitatérios e contratuais elencados no
paragrafo Unico, do art. 1°, esta relacionado no Anexo desta Portaria.

Art. 4°- Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Rio de Janeiro, 16 de maio de 2014

ISAURA FREGA
Presidente

Publicada em 22.05.2014, n® DO 91, péaginas 21, 22 e 23



Nimero do Processo:
HNumero no SIGA:
Unidade Requisitante:
Maodalidade:

ANEXOS

Checklist para Instrugdoe de Procedimento Licitatorio
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

{ ) Concorréncia - Valores estimados acima de R$1.500.000,00, art. 23, I, C Lei n® 8.666/33
{ ) Tomada de Pregos - Yalores estimados ate R$1.500.000,00, art. 23, |, B Lei n° 8.666/93
{ ) Carta Convite - Valores estimados ate R$150.000,00, art. 23, I, A Lei n° 8.666/93

Tipo:

{ ) Menor Prego

| ) Técnica

{ ) Técnica e Prego

a) Justificativa do critério de julgamento escolhido
b) Justificativa da proporgdo entre técnica e prego, na hipotese de técnica e prego

Itens obrigatorios

Conteddo Minimo

1 Projeto Basico

Requisitos previstos mo art. 8° [X da Lei n® 2.666/03

Indicagdo de Fls.

b} Descrico detalhada das guantidades dos bens efou senvicos

) justificativa para & confratacso

2 Projefo Executivo

3} Elaboracio pela Administragia

b} Justificativa para contratac3o

3 Planilha On nidria

Planilha de custos unitirios

4 Cronograma fisico-financeiro

Planilha de desembolso de acordo com o cumprimento das etapas da obra ou do
|servico.

5 Reserva orgamentdria

3} apresentacio da reserva oreamentaria

b} Deliberagio do FECAM ou Comité de Bacias/CERH ou contrato de repasse da
CEF, quando couber

& Autorizagso para abertura da licitagso

a) Autorizacdo do Diretor da DIAFUINEA. Autorizagio serd da Presidente do INEA
nas contratacdes acima de RS 1.500.000.00

b) Ratificacio pela Presidente do INEA. Ratificagio do Condir nas contratagies
acima de RS 1.500.000,00

T Minuts de Edital & Anexos

2} Minuta formulada nos termos da Minuta Padrdo da PGE.

8 Minuts de Termo Contratusl
{guando necessania)

a) Minuta formulada nos termos da Minuta Padrio da PGE.

9 Licenga Ambiental

Documnento de licenciamento, quando necessarnio

10 _Parcelz de maior relevancia técnica

Indicag3o da parcela de maior relevancia técnica

Conferido por:
Assinatura:
Data:

Matricula:

Obs1:0 preenchimento e afixacao deste formulario na contracapa do Processo Administrativo devera constar do processa
Obs 2: As alteragbes na minuta-padrio de edital = de confrato deverdo ser justificadas.




Humero do Processo:
Numero no SIGA:
Unidade Requisitante:
Modalidade:

Checklist para Instrugao de Procedimento Licitatdrio

Servigos e Compras

{ ) Concorréncia - Valores estimados acima de R$ 650.000,00, art. 23, Il, C Lei n* 8.666/93
() Tomada de Pregos - Valores estimados até RS 650.000,00, art. 23, I, B Lei n® 8.666/93
{ ) Carta Convite - Valores estimados ate R$ £0.000,00, art. 23, Il, & Lei n® 8.666/93

Tipa:

{ ) Menor Preco

{ ) Técnica

{ ) Técnica e Prego

a) Justificativa do critério de julgamento escolhido

b) Justificativa da proporgio entre técnica e prego, na hipotese de técnica e preco

Itens obrigatorios

Conteudo Minimo

Indicacao de Fls.

1 Termo de referéncia

Requisitos previstos no art. 6° 1X da Lei n° 8.666/93

a) Descricdo e guantidades dos bens elou senvigos:

bb) justificativa para a contratagfio

c) No caso de senvigo, informar se & comum ou nio

d) justificar a reunido em lotes s houver itens diversos

2 Planitha Orcamentaria

Planilha de custos unitarios

3 Pesguisa de Precos

Com pelo menos 03 (trés) propostas, no caso de aquisicio de bens ou de
senigos ndoe cotados em planilha de precos de referéncia (EMOP);

4 Cronograma fisico-financeiro

Planilha de desembolso de acordo com o cumprimento das etapas do servigo|

ou da entrega dog bens.

5 Reserva orcamentdria

a) Apresentaco da reserva orcamentaria

b) Deliberagfio do FECAM ou Comité de Bacias/CERH ou contrato de
repasse da CEF, guando couber

& Autorizagio para abertura da Ncitagio

a) Autorizago do Diretor da DIAFIINEA. Autorizagio serd da Presidente do
INEA nas contrataches acima de R$ 650.000,00

b) Ratificacdo pela Presidentz do INEA. Ratificacdo do Condir nas
contratacfes acima de RS 650.000,00

7 Minuta de Edital e Anexcs

Minuta formulada nos termos da Minuta Padrio da PGE.

8 Minuta de Termo Contratual
(guando necessdria)

Minuta formulada nos termos da Minuta Padrio da PGE.

9 _Parcels de maior refevancia técnica

Conferido por:
Assinatura:
Diata:

Indicac3o da parcela de maior relevancia técnica

Matricula:

Chbs1:0 preenchimento & aﬁxagﬁo deste formulario na contracapa do Processo Administrativo devera constar do processo
Obs 2: As alteracdes na minuta-padrio de edital e de contrato deverio ser justificadas.

A Procuradoria

Para znalise & manifestagio juridica da minuta de edital e contrato, conforme determinacio do art. 38 paragrafo dnico da Lei n® 5.666/33.

Rio de Janeiro, de de




Checklist para Instrucao de Procedimento Licitatorio

Numero do Processo:
Numero no SIGA:
Unidade Requisitante:

Pregédo Eletronico

#

Itens obrigatorios

Contetdo Minimo

Indicagao de Fls.

1 Requisicdo do Material ou Servigo

a) identificacio da unidade requisitante

b) descric3o e guantidades dos bens efou

2 Termo de Referéncia

a) justificativa para a contratag3o

b} detalhamento técnico do objeto

c) em caso de indicac3o de marca, atender 3
Deliberac3o INEA n*16/10

d) justificar a reunido em lofes se houver

3 Pesguisa de Pregos

Apresentacdo de pelo menos 3 propostas

4 Bem ou servico comum

Declaracdo do Administrador de que se trat|
de bem ou semvigo comum

5 Reserva orgcamentaria

Apresentac3o da reserva orgamentiria

6 Autorizagdo para abertura da licitagdo

Autorizagdo do Diretor de Administragdo e
Financas para abertura da licitag3o

T Minuta de Edital e Anexos

Minuta formulada nos termos da Minuial
Padrio da PGE.

8 Minuta de Termo Confratual
(quando necessaria)

Minuta formulada nos temmos da  Minuta
Padrio da PGE.

9 Cronograma fisico-financeiro

Mo caso de execucdo de servico ou de entrega
parcelada de bens

Conferido por:
Assinatura:
Data:

Obs1: O preenchimento e afixacao deste formulario na contracapa do Processo Administrativo devera
COhs 20 As alteragdes na minuta-padrdo de edital e de contrato deverdo ser justificadas.




Checklist para instrugdo de Termos Aditivos

Nimero do Processo:
Unidade Requisitante:
Tipo de aditivo:

{ ) Prorrogacio de prazo
[ ) Medificagio:

| ) qualitativa
| ) quantitativa

# Itens obrigatdrios

Contetido Minima

Indicagio de Fis.

1 Maotivagio

Justificativa da necessidade de promogacio contratual, acréscimol

ou diminuigdo gualitativa ou quantitativa do cbjeto

2 Aprovagio e agutorizogdo

Manifestagio do Diretor, ou sua concordanda com a justificativa
apresentada pelo setor técnico responsavel, autorizando o termiol
aditive

3 Prego (somente no caso de modificagdo qualitative ow guantitativa)

Flanilha de custos unitdrios indicande os itens modificados e of

DELC

4 Andlise de economicidode

Pesquisa de pregos com apresentacio de pelo menos 3 propostas|

para itens que ndo possuem tabela de precos de referéncia

5 Reserva orpamentdria (somente no caso de modificagdo qualitativa
jtotiva]

Apresentacdo da reserva orgamentaria

6 Concorddncia da Contratada (no caso supressoes qualitativas
superiores @ 25% ou 50% no caso de reformas)

Documento da contratada concordando com a supress3o acima de

253 pu de 50% [no case de reformas)

7 Garantia

Extensdc |para aumento de prazo) ou reforgo (para acréscimos
contratuziz) da sarantia

8 Minuta de termo aditivo

Minuta formulada nos termos da Minuta Padrio da PGE.

9 Cronograma fisico-financeiro

Movo cronograma de execugdo no caso de prorrogagdo ou de
modificagbes que impacte no tempo de ececugio do objetol

contratual

Conferido por:
Assinatura:
Data:

Obsl: O preenchimento e afixacdo deste formuldric na contracapa
do do  processo
administrativo para analise juridica da Procuradoria.

Processo  Administrativo  devera  constar




Checkist para Instrugio de Contratacio Direta por Emergéncia [Lei n? 8.666,/93, art. 24, 1V)

Numero do Processo:

Numero no SIGA:

Unidade Requisitante:
a) Caracterizagao da situagio emergencial que justifique a dispensa de lidtagao
b} Justificativa técnica da escolha do fornecedor ou executante

] Justificativa de pregos
Itens obrigatérios Conteddo Minimo Indicagdo de Fls.
1 Terma de referéncia Requisitos previstos no art. 6° X da Lei n® 8.666/93

a) Desarigio e quantidades dos bens efou servigos - limitados & medida necessaria ao
atendimento da situacio emergencial.

b} justificativa para a contratagao

2 Planilha Orgamentdria Planilha de custos unitdrios

3 Pesquisa de Pregos Pelo menos 03 (trés) propostas de pregos, no case de aquisigio de bens ou de ssrvigos

nio cotados em planilha de precos de referdnca (EMOPT:

4 Cronograma fisico-fnanceire | Planilha de desembolso de acordo com o cumprimento das etapas do servico ou dal
entresa dos bens.

5 Reserva orgamentdria a) apresentacdo da reserva orgamentaria

b} Deliberagde do FECAM ou Comité de Bacias/CERH ou contrato de repasse da CEF,

oL L

6 Autorizagdo para a dispensa | a) AutorizagSo do Diretor da DIAFI/INEA para valores inferiores a dez milhGes de reais,)
submetida 3 ratificacdo pela Presidente do INEA - art. 28, V| do Decreto 41.628/2009 -
ou da Presidente do INEA para valores superiores a dez milhdes de reais, submetida 3
ratificagdo do CONDIR - art. 14, ¥IV do Decreto 41.628/2009.

b) Ratificagdo pela Presidente do INEA para valores inferiores a dez milhSes de reais -
art. 14, Xl do Decreto 41828/2008 - e ratificagdo pele CONDIR para valores
superiores a dez milhdes de reais - art. 8°, VIl do Decreto 41.628,/2009.

7 Minuta de Termo Contratual Minuta formulada nos termos da Minuta Padrdo da PGE.

8 Documentos de Habilitapdo da |A empresa escolhida para a contratagdo deve preencher os requisitos de habilitagaol

Empresa a ser Contratada previstos nos arts. 27 & saguintes da Lei 8.666/93.
Conferido por:
Matricula:
Assinatura:
Data:

Obs1:0 preenchimento e afixagao deste formularic na contracapa do Processo Administrativo devera constar do
processo administrativo para analise juridica da Procuradoria.

Obs 2: As alteragbes na minuta-padrao de edital e de contrato deverdo ser justificadas.

A Procuradoria
Para analisz & manifestagdo juridica da minuta de edital e contrato, conforme determinagdo do art. 38 paragrafo dnico da Lei n® 8.665/93.

Rio de Janeiro, de de




