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Diretoria de Aquisicdes e Contratos

DEFENSORIA PUBLICA Coordenadoria de Compliance e Reducdo de Riscos nas Contratacées

DO ESTADO DE MATO GROSSC o o :
DO ESTADO DE MATO GROSS0 Geréncia de Assessoramento para Mitigacdo de Risco

Documento de Controle

PROCEDIMENTO DE COTACAO
ESUAS PECAS INTEGRANTES

Este documento possui os seguintes checklists:
1. Checklist de Entrada dos procedimentos de compra (direta ou licitacdo);
2. Checklist de Saida dos procedimentos de compra (direta ou licitagdo);

3. Checklist do procedimento de Cotagdo (Relatério).
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DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

Diretoria de Aquisi¢des e Contratos
Coordenadoria de Compliance e Reducdo de Riscos nas Contratacées
Geréncia de Assessoramento para Mitigacao de Risco

CHECKLIST DE ENTRADA
Procedimentos de compra (direta ou licitagdo)

1. Possui descrigdo precisa da solugdo? X
2. A solugdo estd detalhada devidamente? X
3. Ha necessidade/previsdo de manutengdo, insumos, frete X
= e outros que alterem substancialmente o valor a ser cotado?
:‘D‘ 4. A solugdo indicada é valida?" X
o1 < 5. Possui indicagdo do Cédigo PUG? X
Ic—> 6. O Codigo PUG indicado é existente e/ou valido? X
2 T —
g 7. Possui indicagdo de Prego Preliminar? X
(of 9. O prego preliminar indicado faz referéncia a solugdo? X
10. O prego preliminar da solugdo proposta esta valido? X
11. Ha indicagdo da fonte do preco preliminar? X
12.
1. Nos autos possui determinagao superior para cotagdo? X
L
S;:' o 2. H3a indicagdo superior quanto ao tipo de cotagdo?
x un . . ~ ~ . .
|C_> og (licitagdo, adesdo ou compra direta — dispensa ou X
02 <Zt g § inexigibilidade)
>
oa a 3. Ha indicagdo expressa quanto ao tipo de metodologia a X
3 ser utilizada??
4. Ha classificagdo de sigilo expresso nos autos? X

A solugdo proposta néo se encontra descontinuada no mercado.
2 Dependendo do tipo de aquisicdo a metodologia de cotacdio (e consequente coeficiente de variagdo) adotada
serd diversa (bens e servicos comuns e obras e servigos de engenharia)
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DEFENSORIA PUBLICA Diretoria de Aquisi¢des e Contratos

O ESTADD DE MATO GROSSE Coordenadoria de Compliance e Reducdo de Riscos nas Contratacées
DAEAABS DEMARO GRS Geréncia de Assessoramento para Mitigacao de Risco

CHECKLIST DE SAIDA
| - Procedimentos de compra (licitagdao ou dispensa eletronica)

0 O11. Nimero do processo administrativo
wv)
S<od . -
< £ w SP2. Numero do Relatério
01 s <=
s oo i .
g S O 3. Nome do Procedimento (Cotagdo)
=& 20
= &l4. Descrigo do objeto
1. Descrigdao do Objeto e quantitativo
2. Fundamentagao legal da cotagao
3. Fontes de Consulta
4. Precos coletados
<
g 5. Metodologia utilizada e sua justificativa
g 6. Valor Estimado pelo orgamentista
Q.
02 <°t 7. Justificativa do Fornecedor
E 8. Foram detectados eventos que afetam o pre¢o?
o L . L. .
g 9. Ha registros satisfatorios dos resultados obtidos da
pesquisa?
10. Foram juntadas todas as Planilhas indicadas no
Relatério?
11. Foram juntados todos os Documentos indicados no
Relatério, no formato pdf?
9, 1. Cédigo PUG —TCE/MT
Q0w [ . .
~ 5 = |2 Diligéncias e Emails
03 | LEE
E <0 3. Questionamentos
-
e 4. Necessidade de dilagdo de prazo

_ 04 RELATOROFINAL | | | |
|05 DATAEASSINATURA | | | |

1. H4 descricdo do objeto, de acordo com o item/lote?

2. H4 indicagdo das quantidades, considerando a unidade de medida— UM, de
acordo com o item/lote?

o1 P Ha indicagdo das empresas e dos valores cotados por elas na planilha
de custos?

4. Foram previstos precgos publicos na planilha de custos?

5. A planilha indica os valores médio, média saneada e mediana, de
cada unidade e do total do item/lote?
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Coordenadoria de Compliance e Reducdo de Riscos nas Contratacées
Geréncia de Assessoramento para Mitigacdo de Risco

6. Ha registro do coeficiente de variagdo, por cada item?

7. O coeficiente de variagdo estd dentro do percentual autorizado
pelos normativos vigentes (de acordo com bens e servigos
comuns/obras e servigos de engenharia)?

8. Caso o coeficiente de variagdo ndo esteja dentro do percentual
autorizado pelos normativos vigentes, ha justificativa registrada?

9. Ha indicagdo dos pregos do limite superior (LS) e do limite inferior
(LI), por item cotado?

10. A planilha traz a indicacdo do valor total por item/lote, total
mensal e total anual (se é o caso)?

1. Foi efetuada diligéncia nos autos?

01 2. A diligéncia atendeu a necessidade?

3. A diligéncia foi atendida em tempo habil?
4. Foram juntados os arquivos da diligéncia, devidamente nomeados, ou
certificados nos autos o detalhamento da diligéncia realizada?

1. Foi realizada a juntada de todos os documentos, em arquivos
01 |hominados adequadamente?

2. Foi efetuada a publicacdo da cotacdo no IOMAT?
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DO ESTADO DE MATO GROSSO

Diretoria de Aquisi¢des e Contratos
Coordenadoria de Compliance e Reducdo de Riscos nas Contratacées
Geréncia de Assessoramento para Mitigacao de Risco

CHECKLIST DE SAIDA
Il - Procedimento de compra (compra direta, exceto dispensa eletrdnica)

>

1. Nimero do processo administrativo

INFORMACOES
>

2. Numero do Relatério
01

e

PRIMARIAS SOBRE
O PROCEDIMENTO

=

3. Nome do Procedimento (Cotagao)

. Descrigdo do objeto

. Descri¢do do Objeto e quantitativo

. Fundamentacdo legal da cotagdo

. Fontes de Consulta

. Pregos coletados

. Metodologia utilizada e sua justificativa

o [0 [ W [N [

. Valor Estimado pelo orgamentista

X |[X |[X |[X |[X |X |Xf§|X>x [X

02 7. Justificativa do Fornecedor

8. Foram detectados eventos que afetam o pre¢o? X

PARTE 1 DA PESQUISA

9. Ha registros satisfatorios dos resultados obtidos da
pesquisa’?

10. Foram juntadas todas as Planilhas indicadas no
Relatério?

11. Foram juntados todos os Documentos indicados no
Relatério, no formato pdf?

1. Codigo PUG — TCE/MT X

2. Diligéncias e Emails X

03 .
3. Questionamentos X

PARTE 2 DOS
TRABALHOS
GERAIS

4. Necessidade de dilagdo de prazo X

| 04_RELATORIOFINAL | | |
| 05 [DATAEASSINATWRA | | |

1. Ha descricdo do objeto, de acordo com o item/lote? X
2. Ha indicagdo das quantidades, considerando a unidade de medida—UM, de X
acordo com o item/lote?

01 3. Ha indicacdo das empresas e dos valores cotados por elas na planilha X
de custos?
4. Foram previstos precos publicos na planilha de custos? X
5. A planilha indica os valores médio, média saneada e mediana, de X
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01

cada unidade e do total do item/lote?

e total anual (se é o caso)?

1. Foi efetuada diligéncia nos autos?

6. Ha registro do coeficiente de variagdo, por cada item? X
7. O coeficiente de variagdo esta dentro do percentual autorizado

pelos normativos vigentes (de acordo com bens e servigos X
comuns/obras e servigos de engenharia)?

8. Caso o coeficiente de variagao nao esteja dentro do percentual X
autorizado pelos normativos vigentes, ha justificativa registrada?

9. Ha indicagdo dos pregos do limite superior (LS) e do limite inferior X
(Ll), por item cotado?

10. A planilha traz a indicacdo do valor total por item/lote, total mensal X

2. A diligéncia atendeu a necessidade?

3. A diligéncia foi atendida em tempo habil?

4. Foram juntados os arquivos da diligéncia, devidamente nomeados, ou

certificados nos autos o detalhamento da diligéncia realizada?

X |X]| X | X

01

CERTIDOES FEDERAIS
Present
- . ~ Ausente N/A
1. Comprovante de Inscri¢do e de Situagdo Cadastral e u /
X
2. Certiddo de débito trabalhista X
3. Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a X
Divida Ativa da Unido
4. Consulta Regularidade do Empregador — perante FGTS
5. Certificado de Registro Cadastral - CRC
6. Certidao Tribunal De Contas Da Unido
7. Certiddo Ministério Publico Federal X
CERTIDOES ESTADUAIS
1. Certid3o Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributérios e n3o| Present Ausente N/A
Tributarios Estaduais Geridos pela Procuradoria-Geral do Estado e pela| €
Secretaria de Estado De Fazenda - Estado de Mato Grosso X
2. Certiddo Seplag - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao X
CERTIDOES MUNICIPAIS
Present Ausente N/A
1. Prefeitura de Cuiaba: Certiddo de Débitos Gerais e
X
CERTIDOES INIDONEAS
Present
1. Cadastro de Empresas Inidoneas e de Pessoas Suspensas de e Ausgite N/A
Contratar com a Administragdo Publica do TCE-MT X
2. CertidGes APF - Consulta Consolidada de Pessoa Juridica X
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3. Certiddo negativa de inclusdo no Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas
4. Cadastro de Empresas Inidoneas e de Pessoas Suspensas de

Contratar com a Adm. Publica do TCE/MT A
5. CertidGes da Controladoria-Geral da Unido X
6. Certiddo de Regularidade Fiscal - Pessoa Fisica ou Juridica X

1. Se for o caso, consta dos autos a programacao do curso a ser X
contratado?
2. Foi realizada a juntada de todos os documentos, em arquivos X
nominados adequadamente?

01 3. Ha nos autos a Declaracdo da Defensoria Publica no sentido de que X
ndo emprega menor de dezoito anos?
4. Ha declaragdo nos autos de que a empresa esta ciente da forma de X
execucdo/fornecimento do objeto?
5. A empresa a ser contratada estd ciente da forma de pagamento? X

1. Foi juntada, no minimo, 02 (duas) Notas Fiscais ou Contratos, referente X

a0 mesmo servigo, com validade maxima de até 01 (um) ano?

2. Foi juntada a Proposta atualizada? X

3. Foi juntada a Programacéo do curso? X

4. Foi juntada o Contrato social? X
o1 [ Foram juntadas a Identidade dos sdcios (RG e CPF). Caso ndo seja o X

proprietdario, ha procuragdo atualizada e RG do responsavel?

6. Foi juntada a Carta de exclusividade ou notdria especializagdo? X

7. Foi juntado o Atestado de capacidade técnica? X

8. Foi juntado o Cartdao do CNPJ? X

9. Ha indicacdo dos Dados Bancarios? X

10. Foi juntada a Declaragao de contratagdo da Defensoria Publica? X
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DO ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - Checklist COTAGAO do Parecer Referéncia n2 003/2024/AJU
Preenchimento OBRIGATORIO se for o caso de Contratacdo direta de servicos de capacitacdo

DEFENSORIA PUBLICA Diretoria de Aquisicdes e Contratos

Coordenadoria de Compliance e Reducdo de Riscos nas Contratacées
Geréncia de Assessoramento para Mitigacdo de Risco

(art. 74, inciso I, alinea “f”, da Lei n.? 14.133/2021)

Assunto: Contratagdo direta de servicos de capacitagdo (art. 74, inciso Ill, alinea “f”, da Lei n.2 14.133/2021)

QUESITOS

NAO

N/A DOC.SEI

01

Ha justificativa para o prego da contratacdo e comprovagdo de sua
compatibilidade com os precos de mercado, atestada com base em pesquisa de
pregos?

0361071
0361072

02

A contratacg&o possui valor inferior a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de
licitagdo para compras em geral e foram juntados apenas os documentos de
habilitagdo de que trata o art.138?

03

Foi juntado aos autos, naquilo que for aplicavel, os documentos de habilitagao
juridica, regularidade fiscal, social e trabalhista, qualificacdo econémico-
financeiro e qualificacdo técnica?

04

Foi certificada a inexisténcia de sang¢Oes vigentes impeditivas para licitar ou
contratar com a Administragdo Publica, mediante a pesquisa realizada no
Cadastro de Empresas Inidoneas eSuspensas - CEIS da Controladoria
Geral da Unido - CGU; no site do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
- TCE; no Cadastro Geral de Fornecedores do Estado de Mato Grosso, gerenciado
pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG e no Cadastro de
Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria Geral do
Estado de Mato Grosso - CGE/ MT?

0361070

Cuiab3, 28 de agosto de 2025.

Assinatura do Or¢amentista Técnico Responsdvel FE R NAN DA

ARAUJO

Assinado de forma digital

NAYARA PEREIRA DE Por NAYARA PEREIRA DE ROCHA
SOUZA:01278024107
SOUZA:01278024107 pados: 2025.08.29 11:01:59 OLIVEIRA:8846

0400 1041100
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