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CHECKLIST – PROCESSO DE AQUISIÇÃO DE MATERIAIS PARA PESQUISA

1 FORMULÁRIO DE PEDIDO:

( ) 1.1 Todas as informações solicitadas estão devidamente preenchidas (inclusive minha unidade de lotação no SEI);
( ) 1.2 Informei um Código COMPRASNET válido;

( ) 1.3 Preenchi com a correta unidade de medida (frasco, L, mL, kg, mg...);
( )1.4 Preenchi corretamente o código NCM – Classificação Fiscal (apenas para materiais importados, informado pelo exportador no conteúdo do proforma/invoice);
( ) 1.5 Coletei as assinaturas do Responsável pelo recebimento do material, do Coordenador do Projeto de Pesquisa e do Diretor do Campus.
2 TERMO DE RESPONSABILIDADE:

( ) 2.1 Verifiquei a classificação do material (consumo/software e equipamentos têm termos próprios);
( ) 2.2 Verifiquei junto ao setor de compras do campus se o reagente que está sendo solicitado não consta em ata válida de pregão na Universidade;
( ) 2.2 Todas as informações solicitadas estão devidamente preenchidas;
( ) 2.3 Foi assinado pelo Solicitante do Material e pelo respectivo Diretor do Campus;
( ) 2.4 Está datado.

3 TERMO DE COMPROMETIMENTO – IMPORTAÇÃO:

( ) 3.1 Tomei ciência das informações constantes no Termo de Comprometimento – Importação;
( ) 3.2 Preenchi corretamente, assinei e datei o Termo de Comprometimento encaminhado.

4 PROJETO DE PESQUISA:

( ) 4.1 Está registrado no SIPPEE;
( ) 4.2 O material que se pretende adquirir é citado no projeto de pesquisa, onde consta também a sua justificativa de utilização para a realização da pesquisa;
( ) 4.3 A justificativa, para fins de visualização, está em destaque do restante do texto.

5 ORÇAMENTOS (COMPRA NACIONAL) E PROFORMAS/INVOICES (IMPORTAÇÃO):

5.1 COMPRA NACIONAL:

( ) 5.1.1 Encaminhei 03 (três) orçamentos de empresas nacionais distintas, nos casos de compra por dispensa de licitação (art.24; XXI, lei 8.666/90);
( ) 5.1.2 Encaminhei atestado de comprovação de exclusividade fornecido pelo órgão de registro do comércio do local em que se realizaria a licitação ou a obra ou o serviço, pelo Sindicato, Federação ou Confederação Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes, nos casos de compra por inexigibilidade (art.25; I, lei 8.666/90);
( ) 5.1.3 Verifiquei as certidões negativas do fornecedor indicado no formulário de pedido (materiais nacionais);
( ) 5.1.4 Informei ao fornecedor indicado no formulário de pedido (materiais nacionais) que o pagamento é efetuado apenas na modalidade ‘CONTRA EMPENHO’.

( ) 5.2 IMPORTAÇÃO:

( ) 5.2.1 Encaminhei 03 (três) proformas/invoices de exportadores distintos;
( ) 5.2.2 Informei ao exportador indicado no formulário de pedido (materiais importados) que o pagamento é efetuado apenas na modalidade ‘CAD’ (Cash Against Documents).
Observações quanto aos orçamentos/proformas:
· Compras Nacionais: Veja informações no endereço abaixo:
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/propesq/compra-de-equipamentos-2/nacionais/
· Importações: Um proforma/invoice é semelhante a um orçamento, mas é muito importante ficar atento em alguns detalhes que devem ser observados, confira:
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/propesq/compra-de-equipamentos-2/importados/
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/propesq/files/2012/11/Anexo1-Proforma_Invoice.doc
Nome e SIAPE do Solicitante:______________________________________________________________

Assinatura e data:________________________________________________________________________
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