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MANUAL DE

PROCESSOS

SETOR DE LICITACOES
E CONTRATOS

Este manual tem como finalidade
estabelecer normas e rotinas para
a conducao das atividades no Setor

de Licitagdes e Contratos, de

acordo com a Lei n° 14.133/2021.



1. Estrutura Organizacional e Fluxo Geral
» Assessoria de Licitacbes e Contratos

» Equipe de Apoio as Licitacoes

* Pregoeiro/Comissdo de Licitacdo

* Equipe de Gestdo de Contratos

2. Fluxo Geral dos Processos

Identificacao da necessidade

Elaboracao do Documento de
Formalizacdo de Demanda (DFD)

Pesquisa de precos

Elaboracao do Termo de
Referéncia/Projeto Basico

Analise Juridica

Publicacao do Edital

Realizacdo da Licitacdo/Dispensa
Homologacao e Adjudicacao
Assinatura do Contrato

Gestao e Fiscalizacdo

Encerramento ou Aditivo

3. Processos Padronizados

3.1 Abertura da Demanda

Responsavel: Setor Requisitante

Atividades: Preenchimento do DFD,
Encaminhamento ao Setor de Licitacoes
Documentos: DFD, justificativa da necessidade.

3.2 Pesquisa de Pregos

Responsavel: Setor de Licitacdes

Atividades: Solicitar cotacdes, consultar bancos
de precos, elaborar relatério

Documentos: Planilha comparativa, relatério
final.

4 3.3 Elaboracao do Termo de Referéncia/Estudo
Técnico Preliminar

Responsavel: Setor Requisitante + LicitacBes
Atividades: Definir objeto, requisitos, revisao
legal

Documentos: Termo de Referéncia e/ou Estudo
Técnico Preliminar.

3.4 Processo Licitatério

Responsavel: Pregoeiro/Comissao
Atividades: Publicar edital, conduzir sessao,
Jjulgar propostas

Documentos: Edital, ata da sessao, parecer
Juridico, despacho.
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3.5 Gestdo de Contratos

Responsavel: Fiscal + Setor de Contratos
Atividades: Acompanhar execucédo, emitir
relatérios, atestar pagamentos
Documentos: Relatorios de fiscalizacao,
planilha, notificacoes.

3.6 Aditivos Contratuais

Responsavel: Setor de Contratos + Juridico
Atividades: Solicitacdo, analise legal, elaboracao
do aditivo

Documentos: Termo Aditivo, parecer,
despacho.

3.7 Encerramento Contratual

Responsavel: Fiscal + Setor de Contratos
Atividades: Conferir entrega, relatorio final,
arquivamento

Documentos: Termo de recebimento, relatério
final, despacho de encerramento.

4. Modelos de Documentos

Modelos de Documentos Anexos:

- Documento de Formalizacdo de Demanda
(DFD)

- Planilha de Pesquisa de Precos

- Termo de Referéncia

- Ata de Julgamento

- Relatério de Fiscalizacdo Contratual

- Termo Aditivo

- Termo de Encerramento

5. Disposicoes Finais:

Este manual devera ser revisado
periodicamente, a fim de incorporar alteracdes
legais e aperfeicoar os procedimentos internos.



