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APRESENTACAO

Este manual foi elaborado com o
objetivo de orientar as secretarias e os
orgaos publicos na instrucdo basica dos
processos administrativos relacionados a
licitacoes, contratos, convénios e outros
ajustes enviados a Procuradoria-Geral do
Estado para emissao de parecer juridico.

O documento traz orientagoes
basicas a respeito da documentacao a ser
acostada aos autos, com vistas a
adequacdo da instrucdo processual e a
celeridade na conclusao da fase interna
do procedimento licitatorio.

Imprescindivel salientar que
esse material tem natureza
complementar, sem prejuizo,
portanto, da apresentacao de outros
documentos que a legislagao
pertinente exigir.
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DOCUMENTOS DOS LICITANTES

O HABILITAGAO TECNICA: (ART. 30 DA LEI N°8.666/1993)

HABILITA(;AO JURIDICA: (ART. 28 DA LEI N°8.666/1993)
Cédula de identidade;
Registro comercial, no caso de empresa individual;

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por
acoes, acompanhado de documentos de eleicao de seus
administradores;

Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

Decreto de autorizagao, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou
autorizacdo para funcionamento expedido pelo orgdo competente,
quando a atividade assim o exigir.

FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA: (ART. 29 DA LEI N°8.666/1993)

Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Geral de Contribuintes (CGC);

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;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na
forma da lei;

Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situacao
regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacao de certidao negativa, nos termos
do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n° 5.452/1943.
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Registro ou inscricao na entidade profissional competente;

Comprovacao de aptidao para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitacao, e indicacao das instalacoes e do aparelhamento e do pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto da
licitacdo, bem como da qualificacao de cada um dos membros da
equipe técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

Comprovacao, fornecida pelo orgdo licitante, de que recebeu os
documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento de todas
as informacoes e das condigcdoes locais para o cumprimento das
obrigacoes objeto da licitacao.

O HABILITAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA: (ART. 31 DA LEI N°8.666/1993)

Balango patrimonial e demonstracées contabeis do ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a
boa situacao financeira da empresa, vedada a sua substituicao por
balancetes ou balancos provisorios, podendo ser atualizados por
indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de
apresentacao da proposta;

Certiddao negativa de faléncia, recuperacao judicial ou extrajudicial
expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execugao
patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica. Nos casos de
empresas em recuperacao judicial, deve-se acostar certidao emitida
pela instancia judicial competente afirmando que a interessada esta
apta economica e financeiramente a participar do procedimento
licitatorio;

Garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no "caput" e §
lo do art. 56 desta Lei, limitada a 1% (um por cento) do valor estimado
do objeto da contratacao;

Declaracao de superveniéncia de fatos impeditivos e declaracao de que
nao emprega menores.



DOCUMENTOS - MODALIDADE CONCORRENCIA

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Projeto basico ou termo de referéncia, aprovado
pela autoridade competente;

Pesquisa de preco, com, no minimo, trés
orcamentos, conforme a Instrucao Normativa
Conjunta n°001/2007 - PGE/SEAD, e tabela com
valores de referéncia. Nos casos de obras e
servicos de engenharia, devem ser apresentados
planilhas com custos unitarios do empreendimento
e cronograma fisico-financeiro/desembolso;

Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; Declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e Declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios;
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Q Parecer técnico da Empresa Sergipana de Tecnologia
da Informacdao - EMGETIS, para as contratacoes e/ou
aquisicoes das solucdes de Informatica e de
Comunicacao de Dados e/ou Voz;

0 Minutas do edital e do contrato, acompanhadas dos
documentos anexos;

O Manifestacoes da Procuradoria-Geral do Estado de
Sergipe no certame, se houver.



DOCUMENTOS - MODALIDADE TOMADA DE PRECOS

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Projeto basico ou termo de referéncia, aprovado
pela autoridade competente;

Pesquisa de preco, com no minimo trés
orcamentos, conforme a Instrugcao Normativa
Conjunta n°001/2007 - PGE/SEAD e tabela com
valores de referéncia. Nos casos de obras e
servicos de engenharia, planilhas com custos
unitarios do empreendimento. e cronograma fisico-
financeiro/desembolso;

Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; Declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e Declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios;
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Q Parecer tecnico da Empresa Sergipana de Tecnologia
da Informacao - EMGETIS, para as contratacoes e/ou
aquisicoes das solucdes de Informatica e de
Comunicacao de Dados e/ou Voz;

[ Minuta do edital, do contrato e demais anexos;

O Manifestacoes da Procuradoria Geral do Estado de
Sergipe no certame, se houver.



DOCUMENTOS - MODALIDADE CONVITE

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Projeto basico ou termo de referéncia, aprovado
pela autoridade competente;

Pesquisa de preco, com no minimo trés
orcamentos, conforme a Instrugcao Normativa
Conjunta n°001/2007 - PGE/SEAD e tabela com
valores de referéncia. Nos casos de obras e
servicos de engenharia, planilhas com custos
unitarios do empreendimento. e cronograma fisico-
financeiro/desembolso;

Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; Declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e Declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios;
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O Parecer técnico da Empresa Sergipana de Tecnologia
da Informacdo - EMGETIS, para as contratagdes e/ou
aquisicoes das solugbes de Informatica e de
Comunicacao de Dados e/ou Voz;

O Minutas da carta convite, do contrato, acompanhadas
dos documentos anexos;

 Manifestacoes da Procuradoria Geral do Estado de
Sergipe no certame, se houver.



DOCUMENTOS - DISPENSA/ INEXIGIBILIDADE

Justificativa/autorizacdo do enquadramento em
inexigibilidade, com fulcro no art. 25 da Lei n°
8.666/1993, ou em uma das hipoteses de dispensa de
licitacao, de acordo com o art. 24 do mesmo diploma
legal, devidamente assinada ou ratificada pela
autoridade competente;

Projeto basico ou termo de referéncia, aprovado
pela autoridade competente;

Pesquisa de preco, com no minimo trés orgcamentos,
conforme a Instrucao Normativa Conjunta n°
001/2007 - PGE/SEAD e tabela com valores de
referéncia. Nos casos de obras e servicos de
engenharia, devem ser apresentados planilhas com
custos unitarios do empreendimento e cronograma
fisico-financeiro/desembolso;

No caso de fornecedor exclusivo, em que € inviavel
a pesquisa de preco, €& recomendavel a
apresentacao de orcamentos apresentados em
contratacdes titularizadas por outros entes publicos
ou, ha auséncia destes, por particulares;
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O Documentacao

comprobatoria da inviabilidade de
competicao na forma do art. 25 da Lei n° 8.666/1993,
bem como a documentacgao de habilitacao (arts. 28 a 31
da Lei n°® 8.666/1993);

Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; declaragdo de aumento de
despesa; |-GESP e declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios;

Minuta do contrato e demais anexos;

Parecer técnico da Empresa Sergipana de Tecnologia
da Informacao - EMGETIS, para as contratacoes e/ou
aquisicoes das solucdes de Informatica e de
Comunicacao de Dados e/ou Voz;

Manifestacoes da Procuradoria-Geral do Estado de
Sergipe no certame, se houver;

Nos casos de dispensa emergencial, declaracao de que
o quantitativo de bens a ser adquirido restringe-se
somente a parcela minima necessaria para afastar a
concretizacao do dano.



DOCUMENTOS - TERMO ADITIVO

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Documentacao de habilitagao (arts. 27 a 31 da Lei
n°8.666/1993);

Instrumento celebrado (contrato, convenio,
pregao/ata de registro de precos etc) e termos
aditivos/apostilamentos celebrados anteriormente,
se houver, com os respectivos pareceres juridicos
da PGE e todas as publicagoes de estilo;

Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e declaragcao de previsao dos
recursos or¢camentarios;

Minuta do Termo Aditivo;

“U LegE Lgen e

O Pesquisa de preco, com no minimo trés orcamentos,

conforme a Instrucao Normativa Conjunta n°001/2007 -
PGE/SEAD e Lei n°5.848/2006 e tabela com valores de
referéncia. Nos casos de obras e servicos de engenharia,
devem ser apresentados planilhas com custos unitarios
do empreendimento e cronograma fisico-
financeiro/desembolso nas hipoteses de alteracao
quantitativa e qualitativa do contrato;

Quando se tratar de pedido de revisao ou repactuacao de
precos: solicitacao da contratada, acompanhada de
demonstracao analitica da alteracdo dos custos, por meio
de apresentacao de planilhas de custos e formacao de
precos, sendo uma da época da contratacdo e a segunda
atual, instruida com a documentagdo que comprove o
desequilibrio economico (revisdo) ou o novo Acordo,
Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho (repactuac3o);

Nos casos de, revisao ou repactuacao de precgos: certidao
exarada pelo Ordenador de Despesa do Orgdo ou Entidade
da Administracdo Publica Estadual, atestando a
veracidade das informacoes constantes das planilhas
apresentadas.



DOCUMENTOS - PREGAO ELETRONICO

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou

ratificada pela autoridade competente; Q Parecer téecnico da Empresa Sergipana de Tecnologia

da Informacao - EMGETIS, para as contratacoes e/ou
_ aquisicoes das solucdes de Informatica e de
Projeto basico ou termo de referéncia, aprovado .. Comunicacao de Dados e/ou Voz;

pela autoridade competente; L

 Manifestacoes da Procuradoria Geral do Estado de

Pesquisa de preco, com no minimo trés : .
Sergipe no certame, se houver;

orcamentos, conforme a Instrucao Normativa "‘x |
Conjunta n° 001/2007 - PGE/SEAD e tabela com %\. ;"
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Documentos orcamentarios: Declaracao de impacto
orcamentario-financeiro; declaracdo de aumento de
despesa; |I-GESP e declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios;



DOCUMENTOS - REGISTRO DE PRECOS

Q Justificativa/autorizagao, devidamente assinada ou O Parecer técnico da Empresa Sergipana de Tecnologia
ratificada pela autoridade competente; da Informacao - EMGETIS, para as contratacoes e/ou
aquisicoes das solucoes de Informatica e de

, . . Comunicacao de Dados e/ou Voz;
U Projeto basico ou termo de referencia, aprovado £ /

pela autoridade competente;

O Manifestagcoes da Procuradoria Geral do Estado de
Q Pesquisa de preco, com, no minimo, trés Sergipe no certame, se houver;
orcamentos, conforme a |Instrugcao Normativa
Conjunta n°001/2007 - PGE/SEAD, e tabela com
valores de referéncia. Nos casos de obras e
servicos de engenharia, devem ser apresentados
planilhas com custos unitarios do empreendimento

e cronograma fisico-financeiro/desembolso;

O Minutas do edital do pregao, da ata de registro de
precos, do contrato e documentos anexos;

d I-GESP.



DOCUMENTOS - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Q Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

O Termo de referéncia ou projeto basico, aprovado
pela autoridade competente;

O Ata de registro de preco a qual se pretende aderir,
acompanhada do extrato de publicacdo no Diario
Oficial;

O Edital do pregdo ou concorréncia, projeto basico ou
termo de referéncia originarios;

U Proposta comercial da empresa vencedora;

O Pesquisa de preco, com no minimo trés
orcamentos, conforme a Instrucao Normativa
Conjunta n°001/2007 - PGE/SEAD e tabela com

valores de referéncia;
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O Documentos orgcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios;

O Declaracado de aceite da empresa vencedora a Ata
a ser aderida;

d Documento do orgdo que realizou o registro de
preco, autorizando a adesao a Ata;

O Nota técnica do orgao competente;

1 Minutas do contrato e demais anexos.



DOCUMENTOS - CONVENIOS E CONGENERES

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Projeto basico ou termo de referéncia, aprovado
pela autoridade competente; (arts. 2°, X e 10 da IN n°
003/2013-CGE);

Plano de trabalho, previamente aprovado pela
Unidade Técnica da Secretaria ou da Entidade

responsavel pelo programa de governo (art. 116 da
Lei n® 8.666/1993 e art. 8° da IN n°003/2013-CGE);

convenentes;

Certidoes de regularidade fiscal; (art. 12 da IN
003/2013-CGE);

Minuta do convénio ou instrumento congénere;

1 Nos casos de entidades sem fins lucrativos, deve-se

acostar a Lei Estadual que estabelece a titulagao de
utilidade publica, estatuto da entidade sem fins
lucrativos, copia da ata de eleicdo do quadro de
representantes atual e relagao nominal atualizada dos
representantes da entidade;

Documentos orgcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios (quando envolver
transferencia de recursos financeiros);

No caso de haver repasse de recursos oriundos de
emendas parlamentares impositivas, deve-se acostar a
emenda referida;

Nos casos do objeto ser bem imovel, comprovacao do
exercicio pleno da propriedade do imovel, mediante
certidao atualizada do cartorio de imoveis do Municipio
em cujo territorio sera executado o objeto do Convénio;

Manifestacoes da Procuradoria Geral do Estado de
Sergipe, se houver.



DOCUMENTOS - ACORDOS DE COOPERACAO/TERMOS DE COLABORACAO E
TERMOS DE FOMENTO (LEI N°13.019/2014)

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Plano de trabalho, aprovado pela autoridade
competente (art. 22 da lei n° 13.019/2014);

Documentos de identificacao e representacao dos
participes;

Certidoes de regularidade fiscal e demais
documentos exigidos pelo art. 34 da Lei
n°13.019/2014;

Nos casos de entidades sem fins lucrativos, deve-
se acostar a Lei Estadual que estabelece a
titulacdo de utilidade publica, estatuto da entidade
sem fins lucrativos, copia da ata de eleicdo do
quadro dirigente atual e relagao nominal atualizada
dos representantes da entidade;

Manifestacoes da Procuradoria Geral do Estado de
Sergipe, se houver;
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Comprovacdao do chamamento publico ou justificativa
equivalente da dispensa ou Inexigibilidade do
chamamento publico, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; declaracdao de aumento de
despesa; |-GESP e declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios (quando envolver
transferéncia de recursos financeiros);

Cronograma fisico-financeiro  (quando envolver
repasse de recursos financeiros);

Minuta do acordo de cooperagao, termo de colaboracao
ou termo de fomento (art. 42 da Lei n° 13.019/2014).



DOCUMENTOS - TERMOS DE PERMISSAO, CONCESSAO E CESSAO DE USO DE

A Justificativa/autorizacao, devidamente
assinada ou ratificada pela autoridade
competente;

 Documentos de identificacao e representacao dos
participes;

d Nos casos de entidades sem fins lucrativos, deve-
se acostar a Lei Estadual que estabelece a
titulacdo de utilidade publica, estatuto da entidade
sem fins lucrativos, copia da ata de eleicdo do
quadro de representantes atual e relagao nominal
atualizada dos representantes da entidade;

 Certidoes negativas atualizadas;

BENS MOVEIS
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Documentos de propriedade e avaliagao do bem;

Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios;

Minuta do termo;

Manifestacoes da Procuradoria Geral do Estado de
Sergipe, se houver.



DOCUMENTOS - PEDIDOS DE INDENIZAGAO

Justificativa/autorizacao, devidamente assinada ou
ratificada pela autoridade competente;

Instrumento principal e termos aditivos celebrados
anteriormente, se houver, com o0s respectivos
pareceres juridicos da PGE e todas as publicacdes
de estilo;

Pesquisa de mercado relativo ao objeto cuja
indenizacdo e postulada, com no minimo trés
orcamentos, conforme a Instrucao Normativa
Conjunta n° 001/2007 - PGE/SEAD, devidamente

atestada pelo Ordenador de Despesa;

Declaracdo do ordenador da despesa do orgdo ou
entidade da administragdo Pulblica Estadual
atestando a regularidade do servigo prestado e/ou o
recebimento dos bens pela Administragcao, o
reconhecimento expresso da divida e que o
particular ndo agiu de ma-fé;
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0 Documentacao de habilitacao (arts. 28 a 31 da Lei
n°8.666/1993);

d Comprovacao da apuracao dos fatos mediante
sindicancia;

O Documentos orcamentarios: Declaracdo de impacto
orcamentario-financeiro; declaracdo de aumento de
despesa; |-GESP e declaracao de previsao dos
recursos orcamentarios.



OBSERVACOES ESSENCIAIS

00 Resumo do instrumento convocatorio O A DOCUMENTACAO ORCAMENTARIA consiste
devera ser previamente publicado no site na:
Comprasnet Sergipe

v Estimativa do impacto  orgamentario-
financeiro no exercicio em que deva entrar
em vigor e nos dois subsequentes;

(www.comprasnet.se.gov.br);

d O contrato sera publicado nos termos do

Paragrafo primeiro do art. 61 da Lei
n°8.666/1993;

v Declaracao 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

O Deve-se observar a necessidade a lei de diretrizes orcamentarias.

Autorizacao do Conselho
Reestruturacao e Ajuste Fiscal do Estado
de Sergipe - CRAFI/SE nos casos exigidos
pela legislacdo de regéncia;
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