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LISTA DE VERIFICACAO — TRIAGEM - SOLICITACAO DE COMPRA/SERVICO
Solicitacao de Compra/Servico GESCOMP n2.

ITENS ANALISAR SIM_|[NAO [N.A. |Obs.:

A Solicitacdo apresenta o devido tipo de compra a qual ela se refere?

SN — Solicitagdo Normal — para abertura de processo de compras (licitagdo ou
compra direta — GERA EMPENHO

ARP — Solicitagdo Abertura de Registro de Pregos — licitagdo pela SEAP ou
PRED — NAO PODE EMPENHAR

ASE - Solicitacdo Abertura Registro de Preco — licitagio pela SESA — NAO
PODE EMPENHAR

SRP - Solicitagdo em Registro de Precos — Ata de RP em vigéncia — GERA
EMPENHO

ACR - Solicitagdo Abertura de Credenciamento — credenciamento a ser
aberto pela UEM — NAO PODE EMPENHAR

SCR - Solicitagdo em Credenciamento — credenciamento em vigéncia —
GERA EMPENHO

ACO — Solicitagao Abertura Contrato — para controle e acompanhamento de
contrato — NAO PODE EMPENHAR

SCO — Solicitagdo Contrato — Contratos em vigéncia — GERA EMPENHO
ACV — Solicitagdo Abertura Convénio Port. 424/16 — para abertura do
processo de compra — NAO PODE EMPENHAR

SCV - Solicitagdo Convénio Port. 424/16 — para emissdo dos empenhos em
processos jé licitados — GERA EMPENHO

Tipo de Compra ou Servico

Informago6es Técnicas da As informagdes do Setor, Setor de Destino, Processo, Gestor, Dotagdo, Agao
Solicitacao Programatica e Fonte estao preenchidas corretamente?

A Natureza de Despesa esta compativel com o Objeto?

Natureza de Despesa Ex.: Objeto: Aquisicdo de Canetas — Natureza de Despesas: 33903016 Material de Expediente

Nos casos de recursos de convénios para pesquisa ha a possibilidade de
dispensa de licitagdo e a aquisicdo pode ser por compra direta - dispensa ou
inexigibilidade. E fonte de convénio? Consta o prazo de vigéncia do convénio?
E compativel com o prazo para entrega ou prestagéo do servigo?

Iltens “comuns” nao cabem dispensa e devem ser analisados como se
fosse para a Licitacao

Recursos de Convénios

O Objeto foi elaborado de forma clara, objetiva e explicativa ao que se
almeja?

Ex.: Aquisicdo de XXX; Contratagdo de Prestagdo de Servico de XXX, Empresa para
Manutencao de XXX.

Objeto/Assunto
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No campo “Justificativa da Necessidade da Solicitacao” deve conter ao
menos uma versdo resumida da justificativa e em anexo conter arquivo
complementar.

A justificativa (anexa) ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas
justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a
necessidade da Administracao.

A Administragcéo devera observar o disposto no inciso Ill, do art. 40, da Lei
Federal n.® 14.133/21, justificando as quantidades a serem adquiridas em
fungédo do consumo do 6rgao e provavel utilizagao, devendo a estimativa da
quantidade ser obtida a partir de fatos concretos (Ex.: consumo do exercicio anterior,
necessidade de substituicdo dos bens atualmente disponiveis, implantagdo de setor, acréscimo
de atividades, tombos, etc.).

Portanto, deve contemplar:

a) a razéo da necessidade da aquisigao/contratagao;

Justificativa da Necessidade da | b) as especificagdes técnicas dos bens bésicas e complementadas no campo
Solicitacdo “Descricédo do ltem”;

) o quantitativo da aquisi¢éo ou do servico demandado; e

d) se usar recursos de projetos: deve constar nome e n? do projeto e/ou
convénio.

Quando o objeto possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve o 6rgao
requisitante solicitar a unidade técnica competente a definicdo das suas
especificacoes, €, se for 0 caso, do quantitativo a ser adquirido.

A justificativa deve guardar relacao com o contido no Estudo Técnico
Preliminar - ETP. Eventual divergéncia deve ser justificada nos autos.

e) Consta a justificativa para o conserto e/ou servigo de forma robusta e
detalhada - Devidamente motivada?

Obs.: A justificativa deve estar datada, e assinada pelo responsavel.

Quando a solicitagdo for para AMPLA CONCORRENCIA (ndo exclusiva para
micro e pequena empresa), a mesma apresenta justificativa em papel
timbrado, identificado, datado e assinado pelo solicitante?

a) As informagbes do solicitante, ramal e e-mail estdo devidamente
Informacoes do Solicitante e preenchidas?

Responsavel b) As informagdes do responsavel, ramal, e-mail e local de entrega estao
devidamente preenchidas?

A Descricdo do Item apresenta todas as informacdes necessarias para
realizar a compra ou servigo do objeto desejado?

Obs.: Descrigdo do item muito genérica devera apresentar complementagdo (especificagdes
como: tamanho, voltagem, modelo, capacidade, tamanho minimo de ..., peso maximo de ...)
Exemplos: “Descrigdo: Mini disjuntor, Termomagnético, Corrente nominal Complemento: 25 A,
Ndmero de polo: 2, curva C, Modelo: DIN, Capacidade minima: 4,5ka, Aplicagdo industrial:
Descrigéo do ltem 220/380 VCA, UNID. DE MEDIDA: Unitério Cédigo BR:”

Atencao para a compatibilidade entre as unidades, volumes e quantidades.
Obs.: Quando usar as unidades Kit, jogo ou conjunto e etc. deve ser
colocado na “Descricao do Iltem”, todos os itens/pecas que contém
neste “Kit”. Ex: Kit de 5 chaves de fenda; com 8 chaves de fenda e 2 chaves Philips; Kit com
12 testes; Kit de coleta de sangue contendo: 01 agulha 25x0,8; 01 tubo de vacuo de 0,9ml,
siliconado e 01 adaptador.
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a) Caso a solicitagdo tenha sido feita para servico de manutengao de
um determinado objeto, foram apresentadas na especificagdo do item todas
as informagdes (colocar todas as pegas que serdo substituidas) necessarias
para o conserto, ou a justificativa de sua auséncia, incluindo nimero de tombo

Descricao do servico - dos equipamentos e marca/modelo?
manutengao b) Ha indicagédo do local para retirada do bem ou da prestagao dos
servigos?

Obs.: No caso de manutengdo de equipamentos é necessario informar os
nimeros dos tombos patrimoniais neste campo e também no campo proprio
da Solicitacéo e juntar a Ficha Patrimonial.

Verificar se o objeto solicitado necessita de qualificacdo técnica. Se nao
houver necessidade deve ter justificativa. Ha declaracdo de que nédo é
e necessaria qualificacdo técnica para executar os servigos?

Qualificagédo Técnica Exemplos: a) Manutencao de equipamentos que necessitam de CREA ou 6rgéo competente que
atribui competéncia a profissional para executar o objeto, etc.; b) Para coleta de residuos —
licenga de operagéo, licenga da vigildncia sanitaria, etc. ¢) Para alimentos pereciveis — Licenga
sanitdria, etc.

A Unidade de medida esta compativel com o que estd apresentado na
descrigdo do item?

Exemplos:

a) Descrigdo: Mini disjuntor, Termomagnético, Corrente nominal - (a Unid sera UN);

b) Descrigdo: Cabo Multipolar, Tipo PP, HEPR 1 kV, NBR 7286, 3X4 mm?, Bobina - (a Unid sera
UN);

c) Descrigdo: Cabo elétrico, Flexivel, USO: Instalagbes elétricas internas fixas, MATERIAL: Fios
de cobre, segado circular, tempera mole, isolagdo a base de PVC antichama, classe térmica
70°C, TENSAO DE ISOLAMENTO: 750V, BITOLA: 4mm?, COR: Vermelha, MEDIDA: UNIDADE
DE FORNECIMENTO: Metro, UNID. DE MEDIDA: Metro Cddigo BR: - (a Unid sera M);

d) Descricdo: Maravalha Especial, MATERIAL: Fabricada de madeira macia, seca, selecionada,
livre de pé de serragem, de resinas volateis, de inseticidas e outros contaminantes prejudiciais a
Unidade de Medida animais de laboratério, ndo sendo oriunda de reaproveitamentos de marcenarias, madeireiras,
serrarias, carpintarias, fabrica de mdveis, EMBALAGEM: Fardo, UNID. DE MEDIDA: Metro
cubico Cddigo BR: - (a Unid sera M3);

e) Descrigdo: Etiqueta Adesiva, USO: Impressora Ink jet/Laser, Branca, MEDIDA: 38,1 X 99,0 -
A4 - caixa com 25 folhas (350 etiquetas), UNID. DE MEDIDA: Caixa Cddigo BR: - (a Unid sera
CX);

f) Descrigdo: Solugdo padrédo de alcalinidade total -Padrdo de Alcalinidade como Carbonato de
Célcio, 1000ug/mL. com rastreabilidade ao SRM 351 do NIST. Matriz: Agua, CAS 497-19-8.
Certificagdes 1ISO 9001, 17025 e 17034. Validade 02 anos. Para fins da FISPQ (MSDS): Devera
ser utilizado a MSDS da matriz + certificado do padrdo. Frasco de 125mL - (a Unid sera FR);
Obs: 1) Escolher as unidades mais comuns de se encontrar no mercado.

I1) Conferir se a descricao do pedido e a unidade de medida coincidem com a

descricao do orcamento (volume, kg, unidade, frasco, kit...)

a) Os valores foram realizados pela Média ou pelo Menor Preco?

Valor Unitario e Valor Total b) Caso o solicitante optou pelos valores com Maior Preco dos itens, 0 mesmo
encaminhou uma justificativa?
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c) Na "justificativa do item" contém o Memorial de Calculo — qual a
metodologia utilizada para se estabelecer o valor estimado — média, mediana?
E se descartou algum valor por ser muito superior ou inferior aos de mercado
ha a explicagdo para tal? No caso de valores multiplos, ha na Justificativa do
Item, de forma simples, concisa e precisa que o valor do item sofreu algum
célculo (divisdo ou multiplicagio)?

a) E entrega a vista? - Entregas a vista ocorrem em até 30 dias apds o
recebimento da OF/Contrato.

b) E entrega Programada? - Entregas programadas também deverao estar
descritas em documento anexo — TEM QUE CONTER PLANILHA/TABELA
DETALHADA COM AS DATAS PREVISTAS PARA AS ENTREGAS E
QUANTIDADES. Estas informagdes deverdo estar em papel timbrado,

Entrega de bens e produtos identificado, datado e assinado pelo solicitante;

¢) Volume grande - Se o equipamento for muito grande e/ou pesado, de dificil
transporte, deve identificar o local de entrega e necessidades especiais;

d) E Reagente que necessita de refrigeracdo? - Se forem reagentes,
identificar o lugar de entrega, especialmente os que devem ser transportados
e mantidos em refrigeracéo.

Ha informagdes de como se dara a execugao dos servigos/manutengdes?

A execugdo de servicos/manutencédo é de responsabilidade do setor
demandante (requisitante), apds a emissdo da respectiva Ordem de
Fornecimento e Nota de Empenho/Contrato.

a) Sendo de servigos graficos, traducao, diagramagéo e etc., cabera ao setor
requisitante, depois de realizado o empenho, fazer o encaminhamento do
material para execugao dos servigos.

b) se for servico de conserto/manutengdo, cabera ao setor requisitante o
agendamento e acompanhamento dos servigos requisitados (juntamente com
Execucao de Prestacao do o Gestor e Fiscal do Contrato).

servigo/manutencao c) se for servigo de conserto/manutengdo de equipamentos que tenham que
ser locomovidos da Instituigao, devera entrar em contato com a Divisdo de
Patriménio — PAT para preencher formulario de autorizagao para retirada de
bens moéveis e depois informar do retorno.

Obs.: 1) No caso de Solicitagdes de servicos que nao tramitam pelo controle
da ALM ou PAT, fica sob responsabilidade do setor Requisitante o
recebimento da Nota Fiscal, Declaracdo da Despesa e encaminhamento a
ALM.

2) quando o equipamento/bem estiver no periodo de garantia devera solicitar
a PAT providéncias para acionar a manutengao.

a) Foi realizada a precificagcdo?

Orcamentos e Precificacao b) As mesmas informagdes que constam nos orgamentos, também constam
na solicitacdo? Como: Descricédo, Valores e Unidades?
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c) A precificagéo foi realizada atendendo o disposto na Lei 14.133/21 Decreto
10.086/22 e IN 65/2021?

| - sistemas oficiais de governo - bancos de pregos do Sistema GMS, Painel
de Pregos, BPS;

Il - os pregos obtidos por outros 6rgaos ou entidades publicas;

Il - pesquisa direta com, no minimo, 03 (trés) fornecedores;

IV - consulta ao aplicativo Menor Prego Parana; e

V - precos constantes de banco de precos e homepages

d) Foram apresentados no minimo 03 (trés) fontes de pesquisa € no minimo
03 (trés) orcamentos?

d.1) Caso o solicitante ndo tenha apresentado os trés orgcamentos de
fornecedores, 0 mesmo apresentou uma justificativa fundamentada e anexou
os comprovantes das solicitacdes de orcamento?

Obs.: devem esgotar a tentativa de conseguir mais orgamentos, para chegar
ao minimo de trés.

e) Ha justificativa para exclusao de ME/EPP/MEI?

Quando o solicitante apresentar trés orgamentos, todos de empresas de
grande porte, e ndo exista empresa de pequeno porte, e quer que
licite/contrate para Ampla Concorréncia deve apresentar justificativa da nao
exclusividade para ME/EPP/MEI.

f) Trata-se de aquisi¢cao/contratagao por licitacdo deserta?

No caso de pedidos com justificativa de DESERTOS em licitagdo — tera que
ser exatamente igual ao pedido que deu origem ao processo de licitagao
deserta. MESMAS CONDICOES INCLUSIVE VALORES.

g) Trata-se de aquisigao/contratagdo por EXCLUSIVIDADE?

No caso de EXCLUSIVIDADE (Inexigibilidade) - terd& um Unico orgamento,
mas deve comprovar que os valores sdo 0os mesmos praticados a outros
6rgaos e setor privado (por Notas Fiscais)

h) Trata-se de publicag@o de artigo cientifico?

No caso de PUBLICACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS — ha um unico invoice
ou orgamento, mas deve comprovar que 0s valores S&0 0S mesmos
praticados a outros 6rgaos e setor privado — semelhante a exclusividade -
inexigibilidade

i) Trata-se de DISPENSA DE LICITAGAO com recursos de CONVENIO?
Deve cumprir a IN 65/2021 — todos os itens.

Caso o solicitante tenha solicitado alguma determinada MARCA, o mesmo

Marcas e Amostras : RN
encaminhou uma justificativa?
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Caso o solicitante exija marca aprovada e aceitagdo de marcas diferentes com
condigao de envio de amostra, deve contar:

a) As marcas testadas e aprovadas que serado dispensadas dos testes;

b) Quantidade das amostras;

c¢) Forma de andlise e/ou critérios dos testes das amostras; ex. produto: Beef heart
for infusion (Serd preparado o meio de cultura HPTH e realizado seu Controle de Qualidade
(semeadura de cepas bacterianas ATCC e/ou de isolados clinicos, incubagéo e avaliagdo do
crescimento e utilizagdo dos substratos encontrados no meio), conforme procedimentos padrdes
descritos no respectivo POP do Laboratério).

d) Tempo de analise das amostras

e) Informar data e local do teste;

Foram encaminhados todos os ANEXOS necesséarios em PDF?

a) ETP - Estudo Técnico Preliminar nos termos da Lei 14.133/21, Decreto
10.086/22 e INs, em especial a IN n®. 65/20217?

b) Termo de Referéncia

b.1) O Termo de Referéncia apresenta todas as informagdes necessarias?

c) Orcamentos dos fornecedores. Comprovantes da tentativa de mais
orgamentos se forem o caso e os comprovantes de pesquisas realizadas nos
6rgaos precificadores, mesmo se nao for usado para média de valores.

c.1) Estao dentro dos prazos legais?

Anexos d) Demonstrativo de Precificacao

1) No demonstrativo de Precificagdo apresenta os trés fornecedores e os trés
sites governamentais e os valores deste Demonstrativo estao corretos apds
analisar?

2) Os valores dos demonstrativos de precificagao deve ser igual a solicitagao
de compras/servigos;

3) Ao nao considerar um orgamento, foi colocado a justificativa/motivo?

4) O relatério de precificag@o esta devidamente assinada pelo responsavel?

5) Foi apresentado os ‘“prints” da tela dos orgamentos dos sites
governamentais de cada item?
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e) Justificativas

A justificativa (anexa) ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas
justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a
necessidade da Administracao.

A Administragéo devera observar o disposto no inciso Ill, do art. 40, da Lei
Federal n.? 14.133/21, justificando as quantidades a serem adquiridas em
fungéo do consumo do 6rgao e provavel utilizagdo, devendo a estimativa da
quantidade ser obtida a partir de fatos concretos (Ex.: consumo do exercicio anterior,

necessidade de substituicdo dos bens atualmente disponiveis, implantagdo de setor, acréscimo
de atividades, tombos, etc.).

Portanto, deve contemplar:

a) a razao da necessidade da aquisigao/contratacéo;

b) as especificagdes técnicas dos bens basicas e complementadas no campo
“Descrigao do ltem”;

¢) o quantitativo da aquisi¢cao ou do servigo demandado; e

d) se usar recursos de projetos: deve constar nome e n® do projeto e/ou
conveénio.

Quando o objeto possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve o 6rgao
requisitante solicitar a unidade técnica competente a definigdo das suas
especificagoes, e, se for o caso, do quantitativo a ser adquirido.

A justificativa deve guardar relacdo com o contido no Estudo Técnico
Preliminar - ETP. Eventual divergéncia deve ser justificada nos autos.

e) Consta a justificativa para o conserto e/ou servigo de forma robusta e
detalhada - Devidamente motivada?

Obs.: A justificativa deve estar data, e assinada pelo responsavel.

No caso de pedidos com justificativa de DESERTOS em licitacdo: Ha
justificativa da urgéncia da aquisi¢cao/contratacdo? O porque de nao poder
esperar uma nova licitagdo, informando numero do pedido, do processo e do
edital em que estava o pedido que resultou DESERTO.

e) Por orientagdo da PJU/UEM, devera constar declaracdao do setor
requisitante afirmando que analisou adequadamente e verificou a
exatidao das informacées e certificando que todos os itens solicitados
foram descritos com clareza e precisao, sem quaisquer especificacoes
que limitem ou frustem a competicao e precedidos de cotacao.
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f) No caso de EXCLUSIVIDADE — apresentar orgamento, mais nota fiscal do
mesmo item a ser adquirido para a UEM, emitido para outro contratante, com
data préxima (menos de um ano), com valor igual ou superior ao cotado para

a UEM; apresentar documento que ateste a exclusividade.
Obs: FORNECEDOR exclusivo é diferente de DISTRIBUIDOR exclusivo, este nédo sera
considerado um documento valido;

Justificativa por escrito, identificado e assinado, constando as razbes da
escolha e que tem que ser somente aquele fornecedor (justificativa técnica) e
porque ndo pode ser outro, que é Unica que fornece e atende as
necessidades do setor.

Quando for com recursos de convénio — o convénio e seu plano de aplica¢ao
com previsao de despesas para a natureza do pedido, devem estar anexado a
Solicitagdo

g) No caso de PUBLICACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS - orgamento ou
Invoice, print tela da revista ou jornal com prego tabelado para publicagao de
artigo; artigo na integra, demonstrativo de precificagdo, E.T.P., Termo de
Referéncia, parecer técnico, se for o caso. Quando for com recursos de
convénio — o convénio e seu plano de aplicagdo com previsdo de despesas
para a natureza do pedido e realizar a precificagao.

Obs. Nos casos de publicagdo de artigos cientificos internacionais — informar o numero do
pedido solicitando: conferéncia de valores da Invoice e o pedido de compra e também se o print
da tela contém a imagem da comprovagéo de precos, esta ok. Observar no Print dos itens, ndo
encontrados no site, deverd aparecer a informacé&o: “ltem N&o Encontrado”.

h) No caso de DISPENSA DE LICITACAO com recursos de CONVENIO, além
dos itens anteriores na Justificativa, em especial o item “e”, devera conter:
orgamentos, demonstrativo de precificagdo, Estudo Técnico Preliminar — ETP,
Termo de Referéncia - TR, informagdes a DMP, a cépia de aprovagdo do
convénio dentro da UEM, o convénio e seu plano de aplicagdo com previsdo
de despesas para a natureza do pedido - se for um convénio que atende
varios departamentos e necessario também a indicagdo que o bem/servigo
atende a um projeto de pesquisa pontual, juntar o projeto indicado, e a cépia
de aprovacao deste projeto de pesquisa.

Todos os anexos deverdo conter Data, ldentificacdo (nome completo) de
quem fez e estara assinando e devidamente assinado (assinatura digital
RASTREAVEL ou manualmente), no formato PDF.

Nos pedidos de AQUISIGAO ou SERVICOS (manutencdo) e outros que
exijam a formalizagdo de CONTRATOS, deverd informar, em documento
complementar, quem sera o Gestor, Gestor Suplente, Fiscal, Fiscal Suplente;
Com os seguintes dados: Nome, matricula, lotagdo, CPF, email e telefone.
Também deverd ser informado o nome completo e dados (nome,
nacionalidade, estado civil, RG, CPF, local onde mora, cidade e estado) do
representante da empresa que ira assinar o contrato, bem como a procuragao
da empresa dando poderes para ele assinar ou que este nome, esteja no
contrato social da empresa como administrador. Serd necessario o contrato
social da empresa com a ultima alteracéo.

N.A. = N&o se aplica.
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