DIRETORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO




A medida que as necessidades relacionadas
a aquisicao de bens se manifestam, compete
aos Orgdos Demandantes proceder a
formalizagao de tais demandas por meio de
processo administrativo, utilizando o Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

Para a devida instrucao do processo, a area
responsavel pelas aquisi¢cdes no Orgéo
Demandante devera providenciar a inclusao,
quando pertinente, dos seguintes
documentos:



AQUISICAO SIMPLIFICADA

DEMANDANTE DEMANDANTE DEMANDANTE DEMANDANTE

PORTARIA DA EQUIPE DE

RELATORIO
- PLANEJAMENTO DA
CONTRATAGAO
DLC DLC DLC

ESPECIFICAGOES

FORMULARIO ETP/AR/TR ORGAMENTO
SIMPLIFICADO ESTIMADO TECNICAS
(GMAT) (GMAT)

AQUISICAO DE BENS

DEMANDANTE DLC

FORMULARIO DE
ENCAMINHAMENTO
PARA LICITACAO

DOCUMENTO DE
APROVAGAO AQUISICAO
PELO FORMULARIO
SIMPLIFICADO

Minutas de edital/ata/contrato distintas do padrao deverao ser

= juntadas ao processo antes do formulario de encaminhamento

= para licitacao. No entanto é recomendavel a utilizacdo dos
documentos padrdao uma vez que contam com aprovacao da PGM.

Para aquisicao simplificada devera ser observado as seguintes regras:
1) Valor unitario do item até RS 32.746,05;

2) Nao possuir equipamento em comodato;
3) Nao ser das subclasses 1011 e 1036 - itens relativos a Tecnologia da Informacgéo e

Comunicacéo (TIC).




AQUISICAO

DEMANDANTE DEMANDANTE DEMANDANTE DEMANDANTE
= = = =

DFD RELATORIO PORTARIA DA EQUIPE DE RM
PCA PLANEJAMENTO DA TIPO 1
CONTRATACAO

DEMANDANTE DEMANDANTE DLC
9%/ ? UGFP-DLC —

ETP/AR/TR DOCUMENTO DE FORMULARIO ORCAMENTO
APROVACAO AUTORIDADE ENCAMINHAMENTO ESTIMADO
COMPETENTE LICITACAO (GMAT)
DLC

oy
—

ESPECIFICAGOES
TECNICAS
(GMAT)

Minutas de edital/ata/contrato distintas do padrao deverao ser

= juntadas ao processo antes do formulario de encaminhamento

= para licitacdo. No entanto é recomendavel a utilizagdo dos
documentos padrdao uma vez que contam com aprovacao da PGM.




W MATERIAL g SE NECESSARIO

: NOVO :
S INCLUSAC e ESPECIFICAGAC W' oE NEGESSARIO
COMPLEMENTAR

ESPECIFICACAQ SE NECESSARIO
MATERIAL

L ALTE RACAO

W ATUALIZAGAO
" DE PREGO

AQUISICAO '

Tipo 1 Tipo 2 Tipo 4 Tipo 6 Tipo 6




ONDE ENCONTRAR OS DOCUMENTOS MODELO?

Minutas padrao para elaborac¢ao dos documentos da
fase preparatoria encontram-se disponiveis no
processo SEI n°® 24.0.00000447/0-5 e 24.0.000106633-8

Minutas padrao aprovadas pela GCLC-PGM para
elaboracao de contrato encontram-se disponiveis no
processo SEl 24.0.000028592-3.

COMO ENCAMINHAR O PROCESSO?

Via Sistema Eletronico de Informaqées.@

QUANDO ENVIAR O PROCESSO?

Até o ultimo dia do més.



QUAL O PRAZO PARA ENCAMINHAMENTO PARA
LICITAGAO?

Via de regra, sera encaminhado para licitacao durante
0 més subsequente ao envio do processo.

QUAL O PRAZO PARA ANALISE DOS DOCUMENTOS?

Até 5 (cinco) dias uteis, conforme complexidade e
demanda.



ATENCAO

Sugerimos aos érgaos/entidades, que no momento de
seus planejamentos de compras, elaborem processos
considerando as classes e subclasses dos materiais.
Desta forma, o processo de compra é otimizado.

Materiais especificos, de alta complexidade,
equipamentos de alto vulto, nao comuns a todos
orgaos/entidades, deverao ser instruidos em processo
proprio para tal aquisicao.

RMs com valores irrisorios, formacgao de prego do
GMAT vencida ou outras questoes que impeg¢am o
encaminhamento no periodo informado, poderao nao
ser vinculadas em licitagao ou, ser vinculada em
momento posterior ao informado.

Processos em desacordo com as orientacdes
providas pela Diretoria de Licitacdes e Contratos

- DLC, apos analise, serao restituidos para os
devidos ajustes.




DEMAIS ORIENTACOES

Manuais, Cadernos de Orientacao e Planilhas modelo
encontram-se no site da Diretoria de Licitacdes e
Contratos.



COORDENACAO DA FASE PREPARATORIA DE CONTRATACOES

cfpc@portoalegre.rs.gov.br

3289.1428/5364




