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Comisséo Permanente de Licitac&o

CHECK LIST (Processo de Adesao as atas da SEGES - SIAG)

Item Atividade Sim | Ndo | N/A*
01.00 | CI ou Oficio de solicitagdo da area demanda;
02.01 | Termo de Referéncia/ Projeto Bésico; o arquivo digital deverd ser enviado para licitacao@unemat.br
Anexo com relagdo dos itens e lotes a serem adquiridos, com quantidades e unidades; com a indicacdo do
02.02 | cddigo do SIAG e o codigo compativel do TCE/MT; o arquivo digital deverd ser enviado para
licitacao@unemat.br
03.01 | Conhecimento, Manifestacdo e Autorizagdo da DAPS — Diretoria Administrativa de Patriménio e Servigos
03:02 | Parecer DATI — apenas para bens, produtos e servigos de informatica;
03:03 | Parecer COSINT — apenas para bens, produtos e servigos de informatica;
04.00 Autorizacdo do ordenador de despesa, para abertura do procedimento de aquisicdo e definicdo da
' modalidade e do tipo de licitacdo a serem adotados;
05.00 Copia do Convénios/Termq de Cooperagéo/Acord_e de Cooperagdo, sua publicacéo e do plano de trabalho
' — Quando se tratar de aquisi¢do/contratacdo financiada por recursos externos;
06.00 | Cobpia da ata adesa assinada; caso tenha a publicacdo poderd ser sem assinatura;
07.00 | Publicagdo da ata no dirio oficial ou justificativa da ndo publicacéo;
08.00 | Copia na integra do edital,
CESTA DE PRECOS: consiste de no minimo 03 (trés) referéncias de precos; preco de referéncia
consistente em comprovada pesquisa de mercado; Nessa sequéncia: 1. Contratos atuais; 2. Precos
09.00 praticados por outros 6rgdos; 3. Banco de precos; 4. Orgame_nt_os emitidos por provaveis fornece(_io_res;
' (orcamentos dos mesmos produtos ou servigos a serem adquiridos ou contratados (Orgamento original
assinado pelo responséavel da empresa e copia do documento de identificagdo)); Os documentos deverdo
ser scanneados e juntados no processo no SIAG;
Comprovante de registro do processo no SIAG - Sistema de Aquisi¢Bes Governamentais (REGISTRO DE
10.00 PREQOS — PROCESSO DE UTILIZACAO); CRIAR a capa e a planilha de aqu.isigéo e langar os itens e
' quantidades. Os documentos acima (1, 2, 3, 4 e 9) deverdo ser scanneados e juntados no processo no
SIAG;
CONFECCIONA Oficio encaminhando o processo ao ordenador de despesa solicitando PED — Pedido de
11.00 | Empenho em nome da UNEMAT e a indicagdo dos recursos orgamentéarios, em face da despesa e a
indicacdo das rubricas orcamentarias, conforme oficio modelo;
12.00 | Lancar a dotagdo orcamentaria na planilha; imprimir a planilha e juntar ao processo;
13.00 | Imprimir a planilha pedido e utilizac@o, assinar (solicitante, elaborador e ordenador) e juntar ao processo;
14.00 | Encaminhar o processo no SIAG para a fase autorizar processo;
15.00 Ordenador de Despesa RECEBE o processo no SIAG na fase autorizar processo e CONFERE;
' Encaminhar processo no SIAG para a fase gerente analisa e emite ordem;
15.01 A SEGI_ES cabe_ realizar trés fases: gerente analisa e emite ordem; Superintendente assina ordem; e
' Secretario Autoriza; apos essa fase a SEGES devolve o processo no SIAG na fase 6rgdo recebe processo;
RECEBE o0 processo no SIAG na fase 6rgdo recebe processo, a ORDEM DE UTILIZACAO devera ser
16.00 | impressa, assinar (ordenador de despesa) e juntar ao processo; Encaminhar processo no SIAG na fase
finalizar processo;
17.00 | RECEBER o processo no SIAG na fase finalizar processo; No SIAG encerrou;
18.00 | Lancar a ordem de utilizagdo da ata no sitio da Uneamt, imprimir a pagina e juntar ao processo;
19.00 | Lancar e enviar no APLIC a adesdo a ata; imprimir o protocolo e juntar ao processo
20.00 Lan_gar no SICONV o processo de aquisicao/contratacdo - Caso a referida aquisi¢do/contratacdo for
' advinda de verba federal,
21.00 | Encaminhar para confeccdo de empenho; Conferir a regularidade fiscal;
2200 Encaminhar para a confeccdo de contrato, nomeacdo do fiscal e suas correspondentes publica¢cBes no
) Diario Oficial e emissdo da ordem de fornecimento; Conferir a regularidade fiscal;
23.00 | Lancar no SICONV o contrato - Caso a referida aquisicdo/contratacdo for advinda de verba federal;
24.00 Encam_inhar ao fiscal do contrato COPIAS do contrato, proposta final, empenho e ordem de
' fornecimento/servigo, para acompanhar a entrega e conferencia da aquisicdo ou contratacao;
25.00 | Encaminhar ao patrimbnio e para acompanhar a entrega e conferencia da aquisi¢do ou contratagao;

o N/A* - Nao se aplica;
e Itens 01 a 05 — Area demandante realiza;
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