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As demandas surgem à partir de
necessidades da Administração relativas
à aquisição de bens ou contratações de
serviços.
Na medida em que surgem tais
necessidades, cabe aos órgãos  
demandantes realizar a formalização por
meio de processo administrativo via SEI.

Para a adequada instrução processual, a
área responsável por contratações no
órgão demandante deverá instruir o
processo contendo, no que couber, os
seguintes documentos:
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Minutas de Edital/ata/contrato distintas do padrão deverão ser
juntadas ao processo antes do formulário de encaminhamento
para licitação. No entanto o recomendável é a utilização dos
documentos padrão pois contam com aprovação da PGM.



Minutas padrão aprovadas pela GCLC-PGM para
elaboração de contrato encontram-se disponíveis no
processo SEI 24.0.000028592-3.

Minutas padrão para elaboração dos documentos da
fase preparatória encontram-se disponíveis no
processo SEI nº 24.0.000004470-5.

ONDE ENCONTRAR OS DOCUMENTOS MODELO?

COMO ENCAMINHAR O PROCESSO?

Via Sistema Eletrônico de Informações.

QUANDO ENVIAR O PROCESSO?

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



QUAL O PRAZO PARA ANÁLISE DOS DOCUMENTOS?

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

Processos em desacordo com as orientações
providas pela Diretoria de Licitações e Contratos -
DLC,  após análise, são restituídos para os devidos
ajustes.

Os processos recebidos são analisados no prazo
indicado. Nessa análise, é verificado o
atendimento a todos os requisitos exigidos na fase
preparatória. Sugere-se aos órgãos/entidades que, no
momento de seus planejamentos,  os processos
sejam elaborados considerando as demandas de
mesma solução. Desta forma, as contratações são
otimizadas.

ATENÇÃO



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

 DEMAIS ORIENTAÇÕES



3289.1173/1428

upfp@portoalegre.rs.gov.br

UNIDADE DE PLANEJAMENTO E
FORMAÇÃO DE PREÇOS


