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1. Consta Documento de Formalizagdo da Demanda' (formuldrio PROPLADO022)

devidamente assinado pelo responsavel pela formalizagdo da demanda, pela autoridade
maxima da unidade demandante e pelos membros da Equipe de Planejamento da
Contratagdo (Orientacdo Normativa/SEGES n2 02/2016, Anexo |, item 2 e IN SEGES/MP
n? 05/2017, art. 21, 1, art. 22, § 22 e Anexo II)?

2. Consta portaria de nomeagdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo (IN
SEGES/MP n2 05/2017, art. 21, Il1)?

3. Consta Estudo Técnico Preliminar (ETP), elaborado no Sistema ETP Digital (IN
SEGES/ME n2 40/2020 e Lei n? 8.666/93, art. 6.2, IX)?

Observacdo 1: a elaboragdo do ETP é facultada nas hipoteses dos incisos |, II, Ill, IV e XI do art. 24 da
Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 (IN SEGES/ME n2 40/2020, art. 89, inciso |).

Observacgdo 2: Ndo se aplica as contratagGes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos
incisos | e Il do art. 24, da Lei n2 8.666/93, ou seja, até RS 33.000,00 para servicos de engenharia, e
até RS 17.600,00 para os demais servicos (IN SEGES/MPDG n2 05/2017, art. 20, § 29).

3.1. Constam no ETP (IN SEGES/ME n2 40/2020, art. 79):
Observagdo: Os ETP devem obrigatoriamente conter os elementos dispostos nas letras “a”,
R R

g”, “i” e “m” e, quando ndo contemplar os demais elementos, apresentar as
devidas justificativas no préoprio documento que materializa os ETP.

b

Descri¢do da necessidade da contratagdo?

b. Descricdo dos requisitos necessarios a escolha da solugdo, prevendo critérios e
praticas de sustentabilidade?

c. Levantamento de mercado (prospeccdo e andlise das alternativas possiveis de
solugbes)?

d. Descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutengdo e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das
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justificativas técnica e econ6mica da escolha do tipo de solugdo?

e. Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memérias de
calculo e dos documentos que lhe ddo suporte?

f. Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregcos unitarios
referenciais, das memdrias de cdlculo e dos documentos que lhe ddo suporte?

g. Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo, se aplicavel?

h. Contratagdes correlatas e/ou interdependentes?

i. Demonstracdao do alinhamento entre a contratagdo e o planejamento do drgao
ou entidade, identificando a previsdo no Plano Anual de Contratagdes ou, se for o
caso, justificando a auséncia de previsdo?

j- Resultados pretendidos em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional

sustentavel?

k. Providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebragdo do
contrato, inclusive quanto a capacitagao de servidores ou de empregados para
fiscalizacdo e gestao contratual ou adequagao do ambiente da organizagdo?

I.  Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento?

m. Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratacdo?

3.2. Consta documento PROPLAD173 - Termo de Responsabilidade - Elaboragdo do
ETP Digital (ou documento equivalente),, assinado pelo(s) servidor(es)
responsavel(is) pela elaboragdo e pela autoridade competente da unidade
demandante ou, quando houver, pelos integrantes da Equipe de Planejamento
da Contratagdo?

4. Consta despacho da CCONV referente a consulta realizada sobre a existéncia de
contrato/ata vigente do servigo solicitado, se for o caso?
5. Consta documento, confirmando que a demanda estd prevista no Plano Anual de

Contratagbes (PAC) vigente (IN SEGES/ME n2 01/2019, art. 12)?

Observagdo: Caso a demanda ndo esteja prevista no PAC vigente, a unidade demandante
deverd anexar ao processo o formuldrio PROPLAD198 — Solicitagdo de Inclusdo de Item no
PAC, assinado pela autoridade competente do setor e com todos os campos preenchidos.

6.

Foi realizada pesquisa de pregos (Lei n? 8.666/93, art. 72, § 29, II; Lei n2 10.520/02,
art. 39, lll; Acdérdio 1.547/2007 - TCU-Plenario — item 9.1.2 e Orientacdo
Normativa/SEGES n2 02/2016, Anexo |, item 9)?

Observagdo: No caso de pesquisa realizada no Painel de Pregos (ou Banco de Pregos)
ou em aquisicOes e contratagGes similares de outros entes publicos; as cotacdes
devem se referir a aquisi¢des ou contratagdes firmadas no periodo de até 9 (nove)
meses de antecedéncia da data do envio do processo a PROPLAD para analise (IN
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SEGES/ME n2 73/2020, art. 59, I; Oficio Circular n2 25/2020/PROPLAD/REITORIA).

6.1. A pesquisa de precos é compativel com o objeto a ser contratado?

6.2. No caso de licitagdo ou dispensa:

a.

A pesquisa apresenta, no minimo, trés precos ou fornecedores ou,
excepcionalmente, consta justificativa da autoridade competente para a
realizacdo de pesquisa com quantidade inferior (IN n® 05/2014, art. 29, §69; IN
SEGES/ME n2 73/2020, art. 62, caput e § 42)?

Observagdo: No caso de pesquisa no Banco de Pregos, devem ser observados
parametros semelhantes aos usados no painel de pregos, ou seja, de
contratagOes distintas, visando a utilizacdo de fontes diversificadas, devendo
constar justificativa caso ndo seja possivel. (Relatdrio Preliminar de Auditoria n?
007/2021, 1.1.2. Informagéo 02).

Consta quadro comparativo de pesquisa de pregos corretamente preenchido?
(Ndo se aplica caso a pesquisa tenha como fonte tabela SINAPI/SEINFRA ou
Convencgdo Coletiva) (IN SEGES/MP n? 05/2017, art. 30, X e IN SEGES/ME ne®
73/2020, art. 39, Il1).

No caso de servigo de engenharia com a utilizagdo de material que nao faga parte
da tabela SINAPI, foi realizada pesquisa de preco em conformidade com a IN
SEGES/ME n2 73/20207?

O or¢amento esta detalhado em planilhas, com a composi¢dao de todos os seus
custos unitarios baseado em pesquisa de pregos praticados no mercado do ramo
do objeto da contratagdo (Orientagdo Normativa SEGES n2 02/2016 e art. 79, §
29,11, da Lei n2 8.666/93)?

Se for o caso, foi utilizada para a formagdo do orgamento a ultima convengao
coletiva/dissidio disponivel?

No caso de adicional de insalubridade, o calculo foi realizado com base no valor
do saldrio-minimo ou, caso esteja previsto em Convencgao Coletiva de Trabalho,
no valor do saldrio base da categoria (Relatério Final de Auditoria n® 13/2021,
Informagdo 05)?

6.3. No caso de pesquisa junto a fornecedores:

6.3.1. Consta a solicitagdo formal enviada para que o fornecedor apresentasse

cotacdo (IN SEGES/ME n@ 73/2020, art. 59, IV)?

6.3.2. Se for o caso, consta registro nos autos da relagao de fornecedores que foram

consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitagdo (IN
SEGES/ME n2 73/2020, art. 59, § 22, lII)?

6.3.3. Consta(m) proposta(s) comercial(ais) assinada(s) (no caso de licitacdo ou

dispensa, minimo de trés propostas, ou justificativa no caso de quantidade
inferior)? (Caso as propostas sejam encaminhadas por e-mail, ndo é
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obrigatéria a assinatura da proposta, mas sdo necessdarios os e-mails de
encaminhamento e a declaragdo do servidor de que “confere com a proposta
recebida por e-mail”) (Acérddo 1.782/2010 — TCU Plenario — item 9.6.1;
Parecer Normativo n? 02/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/ AGU — item 10, IN
SEGES/ME ¢ 73/2020, art. 69).

6.3.4. Nas propostas de pregos dos fornecedores, constam:

a. Os dados basicos do fornecedor: Nome, Endereco, Telefone e CNPJ (Parecer
Normativo n? 02/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU - item 22; Ac6rddo n¢9
3889/2009 — 12 Camara-TCU — item 1.6.1.1.1; IN SEGES/ME n2 73/2020, art. 59, § 29,
II, llbl' e IICII)?

b. Descricdo do objeto, valor unitario e total, deduzidos os descontos concedidos
(Parecer Normativo n? 02/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 22; Acérdio
2602/2010 — Plenario-TCU — item 9.2.1; IN SEGES/ME n® 73/2020, art. 52, § 29, I,
llall)?

c. Data de emissdo da proposta (IN SEGES/ME ne 73/2020, art. 59, § 29, I, “d”)?
Observacdo: A data da pesquisa deve estar compreendida no intervalo de até 3 (trés)
meses de antecedéncia da data do envio do processo a PROPLAD para anélise (IN
SEGES/ME n2 73/2020, art. 59, IV; Oficio Circular n2 25/2020/PROPLAD/REITORIA).

d. O valor do prego constante nas propostas ja contempla todos os impostos, taxas,
fretes e demais despesas decorrentes de fornecimento do bem, execugao da obra ou
prestagdo do servigo (*Exceto quando se tratar de importagdo) (Parecer Normativo n2
02/2012/ GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 22; Acérd3o 2.602/2010 — Plenario-TCU
—item 9.2.1; IN SEGES/ME n? 73/2020, art. 49)?

e. Foi constatado que ndo hd, na proposta de prego, previsdo de liquidagdo da
despesa antes da execugdo do servico (Lei n® 4.320/64, art. 63, § 29, ll)?

f. No caso de propostas comerciais originais ou digitalizadas, as caligrafias das
assinaturas e as formatac¢des das propostas sdo diferentes (Acérddo 194/2011-TCU —
Plendrio —item 9.2)?

6.4. No caso de pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos

especializados ou de dominio amplo, consta a data e a hora de acesso (IN
SEGES/ME n2 73/2020, art. 59, ll)?

Observacdo 1: A data da pesquisa deve estar compreendida no intervalo de até 3
(trés) meses de antecedéncia da data do envio do processo a PROPLAD para analise
(Oficio Circular n2 25/2020/PROPLAD/REITORIA).

Observacgdo 2: Conforme Orientagdo CGNOR/SEGES/ME, recebida via e-mail em 16
de agosto de 2021, a utilizagdo de pregos oriundos de sitios de leildo ou de
intermediacdo de vendas ndo é recomendada.

7. Consta no processo o formulario PROPLADO01 — Termo de Responsabilidade sobre
Pesquisa de Preco ou o PROPLAD002 — Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de

P

reco e Comprovagdo de Inexigibilidade, com data igual ou posterior a da ultima

pesquisa de precgos realizada, e assinado pelo servidor que realizou a pesquisa e pela
autoridade maxima da unidade demandante (Acérddo 1.782/2010 — TCU Plenério —

it

em 9.6.1; IN SEGES/ME n¢ 73/2020, art. 32 e 79)?

8. Consta o Mapa de Riscos (formuldrio PROPLAD023) referente a fase de Planejamento
da Contragdao, com elaboragdo posterior a realizagdo dos Estudos Preliminares, e
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devidamente assinado pela equipe responsavel (dispensado nos casos de contratacdes
de servicos baseados nos incisos I, Il, IV e XI do art. 24 da Lei n? 8.666/93; ou nos casos de
contratagOes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art.
24 da Lei n? 8.666/93) (IN SEGES/MP n2? 05/2017, art. 20; § 22, “a”, art. 26 e Lei n2
8.666/93, art. 79, § 12)?

9. No caso de contratagdo destinada a laboratdrio, consta no processo o cddigo do
cadastro do laboratério no mddulo “Laboratérios” do SIPAC (Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos)?

Observacdo: Ndo se aplica a licitacdo para SRP (Sistema de Registro de Precos).

Observagoes:

- Este checklist ndo se aplica nos casos de contratagdes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art.
24 da Lei n? 8.666/93, bem como nas contratagBes previstas nos incisos IV e XI do mesmo dispositivo legal (IN SEGES/MP n¢
05/2017, art. 20; § 29, “a” e “b").

- Nas contratag¢des que utilizam especificagdes padronizadas estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria de
Gestdo do Ministério da Economia, poderdo ser produzidos nos ETP’s somente os elementos dispostos no caput do art. 79, IN
SEGES/ME n? 40/2020, que ndo forem estabelecidos como padr&o.

' Estdo dispensados do Documento de Formalizacdo da Demanda e dos documentos solicitados nos itens 2 e 3 (3.1):

- Os processos referentes as contratagdes mencionadas no Memo-Circular n2 15/2018/PROPLAD — Processo SElI n¢
23067.019617/2018-67, conforme abaixo:

a) Nos processos de solicitagdo de inscrigdes de servidores em cursos de capacitagdo e treinamento, congressos, feiras,
seminarios e assemelhados;

b) Nos casos de publicagdo de artigos em jornais, revistas e periddicos "de natureza estritamente técnica" e aqueles
"considerados necessarios para o servigo".

- Em substituicdo ao Documento de Formalizagdo da Demanda (item 1), é necessario o oficio de solicitagdo devidamente
assinado pela autoridade competente do setor.
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