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Comisséo Permanente de Licitacéo

CHECK LIST (Processo de aquisi¢ao/contratacéo bens e servigos comuns - 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 relagéo dos itens a serem adquiridos, com quantidades e unidades; com a indicagéo do cédigo
02.02 | do SIAG e o codigo compativel do TCE/MT; o arquivo digital devera ser enviado para
licitacao@unemat.br
03.01 | Conhecimento, Manifestacdo e Autorizagdo da DAPS — Diretoria Administrativa de Patriménio e Servicos
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;
Comprovante de registro do processo no SIAG - Sistema de Aquisi¢des Governamentais; CRIAR a capa e
06.00 | @ planilha de aquisi¢do e langar os itens (individualmente um para cada lote; caso juntar dois ou mais itens
' por lote, justificar) SIAG - fase criar processo. Os documentos acima deverdo ser scanneados e juntados no
processo no SIAG;
07.00 | Encaminhar processo no SIAG para fase pesquisa de pregos;
08.00 | RECEBER o processo na fase pesquisa de precos;
CESTA DE PRECOS: consiste de no minimo 03 (trés) referéncias de pregos; pre¢o de referéncia
consistente em comprovada pesquisa de mercado; Nessa sequéncia: 1. Contratos atuais; 2. Precos
08.01 praticados por outros 6rgdos; 3. Banco de precos; 4. Orgame_nt_os emitidos por provaveis fornece(_io_res;
' (orcamentos dos mesmos produtos ou servicos a serem adquiridos ou contratados (Orcamento original
assinado pelo responsavel da empresa e copia do documento de identificagdo)); Os documentos deverdo
ser scanneados e juntados no processo no SIAG;
08.02 | IMPRIMIR a proposta detalhe, para coleta de orcamentos com provaveis fornecedores, quando for o caso;
Criar e lancar a pesquisa de pre¢os no SIAG; Nesta fase observar a reserva de licitagdo para micro e
08.03 | Peduena empresa, caso ndo esteja ater)d_er}do a lei, encaminhar o processo para fase validar processo para
' correcdo dos lotes ou alteracdo, dividindo os lotes para cota exclusiva, cota reservada e ampla
concorréncia. SIAG — fase pesquisa de pregos.
08.04 Gerar 0 mapa comparativo de precos no SIAG; imprimir e juntar a0 processo assinado pelo responsavel
) pela pesquisa de precos; Encaminhar processo no SIAG para fase validar preco;
08.05 | Receber na fase validar preco, conferir e encaminhar o processo no SIAG para fase autorizar preco;
09.00 Ordenador d_e Despesa RECEBE na fase autorizar pregos, CONFERE e ENCAMINHA processo no SIAG
' para fase validar processo
10.00 | RECEBE o processo no SIAG na fase validar processo;
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 orcamentérios, em face da despesa e a
indicagdo das rubricas or¢amentérias, conforme oficio modelo;
12.00 | Lancar a dotagdo or¢camentaria na planilha; imprimir a planilha e juntar ao processo;
13.00 | Imprimir a solicitacdo de compra, assinar (solicitante, elaborador e ordenador) e juntar ao processo;
14.00 | Encaminhar o processo no SIAG para a fase autorizar processo;
15.00 Ordenador RECEBE o processo no SIAG na fase autorizar processo e CONFERE; Encaminhar processo
' no SIAG para a fase autorizagdo de despesa;
16.00 Ordena_td_or RECEB_E_o processo na fa_se aut_orizagéo de despesa e CRIA pré-autorizagdo dentro da planilha
' de aquisi¢do; Imprimir, ordenador assina e junta ao processo;
Aprovacdo do CONDES - Conselho de Desenvolvimento Econémico e Social, nos termos do Decreto
17.00 .
1.047/2012;
Scannear e juntar no SIAG a autorizacdo da contratacdo e assuncgdo de obrigagdes e da outras providéncias,
18.00 - .
emitida pelo CONDES;
19.00 | Autorizacdo da autoridade superior, para continuidade do procedimento de aquisigao;
20.00 | Encaminhar o processo no SIAG para a fase elaborar edital;
21.00 | RECEBE o processo no SIAG na fase elaborar edital;
21.01 | ELABORA a minuta do edital e do contrato; juntar ao processo e numerar as fls;
2200 EncarT_]inha processo para manifestagdo técnica conclusiva da Assessoria Juridica e homologagdo da
' Autoridade Superior;
23.00 ELABORA o edital, conforme minuta e parecer juridico, e CRIA o edital no SIAG; (Anexar no SIAG o

edital, aviso de abertura e outros (TR etc.) Encaminhar o processo no SIAG para a fase Publicar no D.O.;
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RECEBER o processo no SIAG na fase publicar no D.O.; Publicar o aviso de abertura no D.O. e outros

24.00 conforme o caso; Encaminhar o processo no SIAG para a fase Publicar Edital;

25.00 RECEBER o0 processo no SIAG na fase publicar edital, PUBLICAR O EDITAL, imprimir os
' comprovantes e relacdo de empresas notificadas; Aguardar a data do pregdo;

25.01 | Lancar e enviar no APLIC a Abertura;

26.00 | Encaminhar o processo no SIAG para a fase fazer pregéo;

27.00 | RECEBER o processo na fase fazer pregdo, importar processo, fazer o pregéo;

28.00 | Encaminhar processo no SIAG para fase de apuragdo;

RECEBER o processo no SIAG na fase apuracéo, apurar e gerar 0 mapa de apuragéo, imprimir e juntar ao
29.00 _ . * :
processo; Encaminhar o processo no SIAG para a fase Emitir ordem de compra;

RECEBER o processo no SIAG na fase Emitir ordem de compra, gerar a ordem de compra, imprimir,
30.00 | assinar (elaborador, ordenador) e juntar ao processo; Encaminhar o processo no SIAG para a fase publicar
resultado no D.O;

RECEBER o processo no SIAG na fase publicar resultado no D.O., confeccionar o aviso de resultado e
31.00 | publicar, assinar e juntar ao processo com as publicagdes e comprovantes; Encaminhar o processo no
SIAG para a fase finalizar processo;

32.00 | RECEBER o processo no SIAG na fase finalizar processo; No SIAG encerrou;

33.00 | Elaborar a Homologacao do processo, assinar e juntar ao processo;

34.00 | Lancar e enviar no APLIC a homologagéo;

35.00 Langar no SICONV o processo de aquisi¢do/contratagdo - Caso a referida aquisicdo/contratacdo for
) advinda de verba federal;

36.00 | Encaminhar para confeccdo de empenho; Conferir a regularidade fiscal,

37.00 Encaminhar para a confeccdo de contrato, nomeacdo do fiscal e suas correspondentes publica¢cdes no
' Diério Oficial e emissdo da ordem de fornecimento; Conferir a regularidade fiscal;

38.00 | Lancar no SICONV o contrato - Caso a referida aquisicdo/contratacdo for advinda de verba federal;

39.00 Encaminhar ao fiscal do contrato COPIAS do contrato, proposta final, empenho e ordem de
' fornecimento/servigo, para acompanhar a entrega e conferencia da aquisi¢do ou contratacdo;

40.00 | Encaminhar ao patrimdnio e para acompanhar a entrega e conferencia da aquisi¢do ou contratacéo;

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