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DIRETORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PATRIMONIO



As demandas surgem a partir de
necessidades da Administracao relativas
a aquisicao de bens ou contratacoes de
Servigos.

Na medida em que surgem tais
necessidades, cabe aos orgaos
demandantes realizar a formalizacao por
meio de processo administrativo via SEI.

Para a adequada instrucao processual, a
area responsavel por contratacoes no
orgao demandante devera instruir o
processo contendo, no que couber, 0s
seguintes documentos:
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ORCAMENTO PARECER AUTORIA PORTARIAS
ESTIMADO TECNICO

DISPONIBILIDADE  AUTORIZACAO DA FORMULARIO DE
ORCAMENTARIA AUTORIDADE ENCAMINHAMENTO
COMPETENTE PARA LICITACAO

Minutas de Edital/ata/contrato distintas do padrdo deverao ser
= juntadas ao processo antes do formulario de encaminhamento
= para licitacdao. No entanto o recomendavel é a utilizacdo dos

documentos padrdo pois contam com aprovacgao da PGM.




ONDE ENCONTRAR OS DOCUMENTOS MODELO?

Minutas padrao para elaboracao dos documentos da
fase preparatoria encontram-se disponiveis no
processo SEI n° 24.0.000004470-5.

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 Informacdes. @

QUANDO ENVIAR O PROCESSO?

Até 120 (cento e vinte) dias antes da data planejada
para assinatura do contrato.



QUAL O PRAZO PARA ANALISE DOS DOCUMENTOS?

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

ATENGAO

Os processos recebidos sao analisados no prazo
indicado. Nessa analise, é verificado o

atendimento a todos os requisitos exigidos na fase
preparatéria. Sugere-se aos orgaos/entidades que, no
momento de seus planejamentos, 0s processos
sejam elaborados considerando as demandas de
mesma solucado. Desta forma, as contratacdes sao
otimizadas.

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

DLC, apés analise, sao restituidos para os devidos
ajustes.




DEMAIS ORIENTACOES

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



UNIDADE DE PLANEJAMENTO E
FORMACAO DE PRECOS

upfp@portoalegre.rs.gov.br
3289.1173/1428




