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APRESENTAÇÃO

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

Este Procedimento Operacional Padrão (POP) foi elaborado com o objetivo de padronizar, organizar e otimizar as atividades do setor de licitações,
garantindo a conformidade com a legislação vigente, especialmente a Lei Federal nº 14.133/2021.

Sua finalidade é estabelecer diretrizes claras e detalhadas para as etapas do processo licitatório, desde o planejamento até a execução,
promovendo eficiência, transparência e celeridade nas contratações públicas. Este documento busca, ainda, minimizar riscos, assegurar a
economicidade e oferecer suporte técnico-administrativo aos servidores, contribuindo para a melhoria contínua dos serviços prestados.
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DISPOSITIVOS LEGAIS

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

Abaixo, disponibilizamos os links para consulta da Lei Federal nº 14.133/2021, que rege os processos de contratações públicas no Brasil, bem
como para a legislação estadual complementar aplicável. Esses documentos são fundamentais para orientar e garantir a conformidade das
atividades do setor de licitações com as normas vigentes.

Links para consulta:

Lei de Licitações e Contratos Administrativos Central de Compras- LEGISLAÇÃO
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GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

COORDENAR, SUPERVISIONAR E ACOMPANHAR TODAS AS
ATIVIDADES DO SETOR DE LICITAÇÕES, GARANTINDO O
CUMPRIMENTO DAS LEGISLAÇÕES APLICÁVEIS,
ESPECIALMENTE A LEI FEDERAL Nº 14.133/21.

PROMOVER CAPACITAÇÕES E TREINAMENTOS PARA A
EQUIPE DE LICITAÇÕES, VISANDO A ATUALIZAÇÃO
CONSTANTE DOS SERVIDORES.

ARTICULAR COM AS DEMAIS ÁREAS
ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS PARA
ALINHAMENTO DAS CONTRATAÇÕES COM OS
OBJETIVOS INSTITUCIONAIS.

DEFINIR DIRETRIZES E ESTRATÉGIAS PARA A
REALIZAÇÃO DE PROCESSOS LICITATÓRIOS,
ASSEGURANDO A TRANSPARÊNCIA, A EFICIÊNCIA E O
ATENDIMENTO ÀS DEMANDAS DA SECRETARIA DE
EDUCAÇÃO.

MONITORAR O CUMPRIMENTO DOS
PRAZOS E METAS ESTABELECIDAS NO
CALENDÁRIO DE LICITAÇÕES.

REPRESENTAR A SECRETARIA DE EDUCAÇÃO EM
REUNIÕES, AUDIÊNCIAS PÚBLICAS E OUTROS EVENTOS
RELACIONADOS AO SETOR DE LICITAÇÕES.

ANALISAR E APROVAR OS DOCUMENTOS
PREPARADOS PELAS SUBGERÊNCIAS, COMO
EDITAIS, TERMOS DE REFERÊNCIA E CONTRATOS.

ACOMPANHAR O DESEMPENHO DA EQUIPE, AVALIANDO
INDICADORES DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE.

ATRIBUIÇÕES GERENTE
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ATRIBUIÇÕES SUBGÊRENCIA DE PLANEJAMENTO

GELIC 
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GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

IDENTIFICAR E CONSOLIDAR AS
DEMANDAS DE COMPRAS E
CONTRATAÇÕES, ELABORANDO O
PLANO DE CONTRATAÇÕES
ANUAL - PCA.

COORDENAR A DEFINIÇÃO DE
PRIORIDADE DE COMPRAS E
CONTRATAÇÕES EM
ALINHAMENTO COM O
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
DA SEE.

ORGANIZAR REUNIÕES PERIÓDICAS
PARA DISCUTIR O ANDAMENTO DE
PLANEJAMENTO E E RESOLVER
POSSÍVEIS GARGALOS.

PROPOR MELHORIAS NOS FLUXOS E
PROCESSOS DE PLANEJAMENTO PARA
OTIMIZAR O ATENDIMENTO DAS
DEMANDAS

MONITORAR O CUMPRIMENTO DE
CRONOGRAMA DO PCA,
IDENTIFICANDO DESVIOS E
PROPONDO AJUSTES

SOLICITAR A CRIAÇÃO DE CÓDIGOS NA
CENTRAL DE COMPRAS.
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ATRIBUIÇÕES SUBGÊRENCIA DE PLANEJAMENTO
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OBSERVAÇÃO: A SUBGERÊNCIA DE PLANEJAMENTO DEVE ACOMPANHAR O SITE DA
CENTRAL DE COMPRAS, POIS, QUANDO HOUVER LICITAÇÕES DE REGISTRO DE
PREÇOS EM ANDAMENTO, DEVE ENCAMINHAR AS INFORMAÇÕES AOS SETORES
DEMANDANTES PARA QUE TOMEM CONHECIMENTO E INDIQUEM SE TÊM INTERESSE
OU NÃO EM PARTICIPAR COMO ÓRGÃO PARTICIPANTE.



ATRIBUIÇÕES SUBGERÊNCIA DE PADRONIZAÇÃO

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

OBSERVAÇÃO: A SUBGERÊNCIA DE PADRONIZAÇÃO É
RESPONSÁVEL PELO ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS
PROVENIENTES DA GERÊNCIA DE OBRAS.

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

GARANTIR QUE OS PROCESSOS
LICITATÓRIOS SIGAM UM PADRÃO
UNIFORME, RESPEITANDO AS
NORMAS LEGAIS E
ADMINISTRATIVAS.

REALIZAR ESTUDOS PARA
IDENTIFICAR AS MELHORES
PRÁTICAS E SOLUÇÕES NO
MERCADO, GARANTINDO
EFICIÊNCIA E QUALIDADE NAS
CONTRATAÇÕES.

APOIAR A ELABORAÇÃO DE
EDITAIS E DOCUMENTOS
TÉCNICOS, ASSEGURANDO QUE
ESTEJAM ADEQUADOS AOS
PADRÕES ESTABELECIDOS.

ESTABELECER CRITÉRIOS E
ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS
PADRONIZADAS PARA OS BENS E
SERVIÇOS DEMANDADOS PELA
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO.
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ATRIBUIÇÕES SUBGERÊNCIA DE REGISTRO DE PREÇOS
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GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

GERENCIAR A FORMALIZAÇÃO E MANUTENÇÃO DE ATAS
DE REGISTRO DE PREÇOS, CONFORME A LEGISLAÇÃO
VIGENTE.

ACOMPANHAR A ADESÃO A ATAS DE REGISTRO DE
PREÇOS POR OUTROS ÓRGÃOS E ENTIDADES
PÚBLICAS.

REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS
PARA VERIFICAR A EFICIÊNCIA E A
LEGALIDADE DAS ATAS DE
REGISTRO DE PREÇOS.

UTILIZAÇÃO DE ATA, ORIUNDO DE
PREGÕES RP.

MONITORAR A VIGÊNCIA DAS ATAS E
PREPARAR PROCESSOS PARA
RENOVAÇÕES OU NOVAS LICITAÇÕES,
QUANDO NECESSÁRIO.
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ATRIBUIÇÕES SUBGERÊNCIA DE CONTRATAÇÕES

GELIC 
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GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

ACOMPANHAR E MONITORAR O
SALDO DE DISPENSA DE LICITAÇÃO.COORDENAR E EXECUTAR AS

FASES INTERNA DOS PROCESSOS
LICITATÓRIOS, EXCETO OS RP.

REALIZAR ANÁLISE TÉCNICA E
FINANCEIRA DAS PROPOSTAS, 
ASSEGURANDO QUE ATENDAM AOS
REQUISITOS DO EDITAL/TR.

SUPERVISIONAR O RECEBIMENTO E
ANÁLISE DE PROPOSTAS,
ASSEGURANDO A LISURA E A
COMPETITIVIDADE DOS
PROCESSOS.

ELABORAR RELATÓRIOS
DETALHADOS SOBRE O
ANDAMENTO DOS PROCESSOS,
APRESENTANDO RESULTADOS À
GERÊNCIA.

GARANTIR A PUBLICIDADE E A
TRANSPARÊNCIA DAS
CONTRATAÇÕES, CUMPRINDO OS
REQUISITOS DE DIVULGAÇÃO NO
PNCP, DIÁRIO OFICIAL, CENTRAL DE
COMPRAS E SITES.
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OBSERVAÇÃO: ANTES DE CRIAR A PASTA NO DRIVE, ESPECIFICAMENTE PARA OS CASOS DE DISPENSA DE
LICITAÇÃO, É FUNDAMENTAL REALIZAR A VERIFICAÇÃO PRÉVIA DA DISPONIBILIDADE DE SALDO DO
PROCESSO E A ADEQUAÇÃO AO PLANEJAMENTO GLOBAL, GARANTINDO QUE NÃO HAJA FRACIONAMENTO
INDEVIDO. ESSE PROCEDIMENTO ASSEGURA QUE O PROCESSO SEJA INICIADO DE FORMA REGULAR E
ALINHADA ÀS DIRETRIZES LEGAIS, EVITANDO CONTRATEMPOS E IRREGULARIDADES.

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

ATRIBUIÇÕES SUBGERÊNCIA DE CONTRATAÇÕES

SALDO DAS DISPENSAS 

13



GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

GELIC 
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ATRIBUIÇÕES ASSESSORIA JURÍDICA (GELIC)

PRESTAR SUPORTE JURÍDICO
EM TODAS AS ETAPAS DOS
PROCESSOS DE COMPRAS E
CONTRATAÇÕES, ANALISANDO
OS DOCUMENTOS E
PROCEDIMENTOS À LUZ DA
LEGISLAÇÃO.

ELABORAR PARECERES
JURÍDICOS INTERNOS PARA
CADA PROCESSO E
ARQUIVÁ-LOS NA
RESPECTIVA PASTA,
GARANTINDO ORGANIZAÇÃO
E FÁCIL ACESSO ÀS
INFORMAÇÕES.

AUXILIAR NA ELABORAÇÃO
DE RESPOSTAS PARA
ESCLARECIMENTOS E
IMPUGNAÇÕES DOS
PREGÕES EM ANDAMENTO,
CONTRIBUINDO PARA A
CELERIDADE E SEGURANÇA
JURÍDICA DOS PROCESSOS.

REALIZAR A TRIAGEM DOS
PROCESSOS ANTES DE SEU
ENCAMINHAMENTO AO SETOR DE
CONTRATOS OU À CENTRAL DE
COMPRAS DA SEAD, ASSEGURANDO
QUE A DOCUMENTAÇÃO ESTEJA
COMPLETA E EM CONFORMIDADE
COM OS REQUISITOS LEGAIS.
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ATRIBUIÇÕES PESQUISA DE PREÇOS

REALIZAR LEVANTAMENTO E ANÁLISE DE PREÇOS DE BENS
E SERVIÇOS NO MERCADO, UTILIZANDO DIFERENTES
FONTES, COMO BASES PÚBLICAS, COTAÇÕES E
PLATAFORMAS ESPECIALIZADAS.

MONITORAR A VARIAÇÃO DE PREÇOS DE ITENS
RECORRENTES, PROMOVENDO ATUALIZAÇÕES
PERIÓDICAS NAS REFERÊNCIAS DE MERCADO.

GARANTIR A CONFORMIDADE DAS
PESQUISAS DE PREÇOS COM A LEI
FEDERAL Nº 14.133/21 E O DECRETO
ESTADUAL.

CRIAR E MANTER UM BANCO DE DADOS ATUALIZADO
COM INFORMAÇÕES DE PREÇOS E FORNECEDORES, PARA
CONSULTAS FUTURAS.

ELABORAR RELATÓRIOS
DETALHADOS QUE FUNDAMENTEM
AS ESTIMATIVAS DE CUSTOS PARA
PROCESSOS LICITATÓRIOS.

IDENTIFICAR POSSÍVEIS INCONSISTÊNCIAS OU FRAUDES NAS
PROPOSTAS APRESENTADAS, ASSEGURANDO A IDONEIDADE DOS
FORNECEDORES E A COMPETITIVIDADE DO PROCESSO.
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FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO INTERNO
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1

SETOR
DEMANDANTE

GELIC
(PCA)

AUTORIZAÇÃO
DO

SECRETÁRIO(A)
EXECUTIVO(A)

GELIC 
(ABRIR DRIVE)

GELIC
(PESQUISA)

2

4
3

5
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FLUXO DE PROCESSO DE TRABALHO INTERNO
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GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

6

GELIC
(ASSESSORIA

JURIDICA) 

GELIC
(ABRIR PBDOC)

ASSINATURAS
(SETOR

DEMANDANTE)

ASSINATURA
(SECRETÁRIO)

RITO
PROCESSUAL

7

9
8

10
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PASSO A PASSO
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GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

1

2

3

4

5

O SETOR DEMANDANTE SOLICITA À SUBGERÊNCIA DE PLANEJAMENTO UMA DECLARAÇÃO
INFORMANDO SE O ITEM OU SERVIÇO ESTÁ PREVISTO NO PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL
(PCA). CASO NÃO ESTEJA, É NECESSÁRIO APRESENTAR UMA JUSTIFICATIVA ROBUSTA.

O SETOR DEMANDANTE ENCAMINHA A DEMANDA AO SECRETÁRIO, ACOMPANHADA DA DECLARAÇÃO DO PCA, PARA
QUE SEJA AUTORIZADA OU NÃO. APÓS A DECISÃO, O SECRETÁRIO ENCAMINHA A DEMANDA PARA A GELIC.

APÓS CONCLUIR OS DOCUMENTOS PADRONIZADOS, A GELIC
REALIZA PESQUISA DE MERCADO;

A ASSESSORIA JURÍDICA DA GELIC REVISA O PROCESSO
ELABORADO PELO SETOR DEMANDANTE;

A GELIC ABRE UMA PASTA E INSERE OS DOCUMENTOS DFD, ETP E TR, EM CONJUNTO COM O SETOR TÉCNICO, PARA AS DEVIDAS
ELABORAÇÕES, COMPARTILHANDO-OS COM OS RESPONSÁVEIS. A SUBGERÊNCIA DE PLANEJAMENTO IRÁ ANALISAR OS CÓDIGOS
RELACIONADOS AOS ITENS OU SERVIÇOS, EM PARCERIA COM A CENTRAL DE COMPRAS, PARA GARANTIR A CONFORMIDADE E ADEQUAÇÃO AO
PLANO DE CONTRATAÇÕES.
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PASSO A PASSO

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

6

7

8

APÓS REVISÃO DA ASSESSORIA JURÍDICA, O PRÓXIMO PASSO É ABRIR O PBDOC E
ANEXAR OS DOCUMENTOS (CITANDO O AUTORIZO DO SECRETÁRIO(A)

ENCAMINHAR PARA ASSINATURA E AUTORIZO DO(A)
SECRETÁRIO(A).

APÓS AS ASSINATURAS, INSERIR O PROCESSO NA PLANILHA DE
ACOMPANHAMENTO E MONITORÁ-LO.
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PASSO A PASSO - CÓDIGOS

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

BUSCA NA CENTRAL DE
COMPRAS 

LEVANTAMENTO DE
REQUISITOS

BUSCAR NO SISTEMA DA
CENTRAL DE COMPRAS

PARA A VERIFICAÇÃO DA
EXISTÊNCIA DE CÓDIGO
SIMILAR QUE ATENDA A

NECESSIDADE 

PREENCHIMENTO DO
FORMULÁRIO DE
REQUISITOS

ENVIO PARA A
SGPLQ

ANÁLISE E PROVIDÊNCIAS.

AGUARDAR O
ANDAMENTO
DA CENTRAL
DE COMPRAS
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PASSO A PASSO (ADESÃO)

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

1

2

3

4
APÓS CONCLUIR OS DOCUMENTOS PADRONIZADOS, A GELIC REALIZA PESQUISA
DE MERCADO;

5
A ASSESSORIA JURÍDICA DA GELIC REVISA O PROCESSO ELABORADO PELO SETOR
DEMANDANTE;

21

O SETOR DEMANDANTE SOLICITA À SUBGERÊNCIA DE PLANEJAMENTO UMA DECLARAÇÃO INFORMANDO SE O ITEM OU
SERVIÇO ESTÁ PREVISTO NO PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL (PCA). CASO NÃO ESTEJA, É NECESSÁRIO APRESENTAR

UMA JUSTIFICATIVA ROBUSTA.

EM SEGUIDA, O SETOR DEMANDANTE ENCAMINHA A DEMANDA AO SECRETÁRIO, ACOMPANHADA DA DECLARAÇÃO DO PCA,
PARA ANÁLISE E AUTORIZAÇÃO. COM A AUTORIZAÇÃO DO ÓRGÃO, A DOCUMENTAÇÃO DEVE INCLUIR O AVAL DO
FORNECEDOR E O MAPA DE DISTRIBUIÇÃO. APÓS A DECISÃO DO SECRETÁRIO, A DEMANDA É ENCAMINHADA À GELIC PARA AS
PROVIDÊNCIAS CABÍVEIS.

A GELIC ABRE UMA PASTA E INSERE OS DOCUMENTOS DFD, ETP E TR, EM CONJUNTO COM O SETOR TÉCNICO, PARA AS DEVIDAS ELABORAÇÕES, COMPARTILHANDO-OS COM OS

RESPONSÁVEIS. A SUBGERÊNCIA DE PLANEJAMENTO IRÁ ANALISAR OS CÓDIGOS RELACIONADOS AOS ITENS OU SERVIÇOS, EM PARCERIA COM A CENTRAL DE COMPRAS, PARA GARANTIR

A CONFORMIDADE E ADEQUAÇÃO AO PLANO DE CONTRATAÇÕES.



PASSO A PASSO (ADESÃO)

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

7

8

9

APÓS REVISÃO DA ASSESSORIA JURÍDICA, O PRÓXIMO PASSO É ABRIR O PBDOC E
ANEXAR OS DOCUMENTOS;

ENCAMINHAR PARA ASSINATURA E AUTORIZO DO(A) SECRETÁRIO(A);

APÓS AS ASSINATURAS, INSERIR O PROCESSO NA PLANILHA DE
ACOMPANHAMENTO E MONITORÁ-LO.

OBSERVAÇÃO: ANTES DE ABRIR O PROCESSO NO PBDOC, REALIZAR CONSULTA PRÉVIA COM O CONTROLE INTERNO PARA VERIFICAR A REGULARIDADE E A CONFORMIDADE
DAS DOCUMENTAÇÕES DA EMPRESA, GARANTINDO O CUMPRIMENTO DAS EXIGÊNCIAS LEGAIS E REGULAMENTARES. ESSE PROCEDIMENTO VISA EVITAR INCONSISTÊNCIAS

QUE POSSAM COMPROMETER A TRAMITAÇÃO E A CONCLUSÃO DO PROCESSO.
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PASSO A PASSO NO DRIVE

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

OBSERVAÇÃO: AO ABRIR O DRIVE E COMPARTILHAR OS
DOCUMENTOS, SEMPRE UTILIZE A FONTE CAMBRIA PARA OS

TEXTOS E OS TÍTULOS, COM TAMANHO 12.
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PASSO A PASSO NO PBDOC1.

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

OBSERVAÇÃO 1 : AO ABRIR O PROCESSO, SEMPRE UTILIZE
LETRAS MAIÚSCULAS. ANTES DE INSERIR O NOME DO OBJETO,

É IMPRESCINDÍVEL CONSULTAR A GERÊNCIA.
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2.   PASSO A PASSO NO PBDOC

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

OBSERVAÇÃO 2: AO ABRIR O PROCESSO NO PBDOC, O PRIMEIRO PASSO É CITAR O OFÍCIO DO
SETOR DEMANDANTE COM A AUTORIZAÇÃO DO(A) SECRETÁRIO(A).

OBSERVAÇÃO 3:  O PRÓXIMO PASSO É SOLICITAR A FONTE DE RECURSOS AO SETOR
FINANCEIRO, TENDO EM VISTA QUE ESSAS INFORMAÇÕES CONSTARÃO NO TERMO DE

REFERÊNCIA.
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FLUXO DE PROCESSO - SOLICITAR
CONTRATOS VIA PREGÃO

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

1

GELIC

SETOR
DEMANDANTE

GELIC

ASSINATURAS
(SECRETÁRIO)

SETOR DE
CONTRATOS

2

4
3

5
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PASSO A PASSO

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

1

2

3

A GELIC RECEBE A CONCLUSÃO DO PREGÃO E ENCAMINHA AO SETOR DEMANDANTE, FORMALIZANDO QUE O PREGÃO FOI
CONCLUIDO E AGUARDANDO A MANIFESTAÇÃO DO SETOR DEMANDANTE PARA FORMALIZAÇÃO DA AQUISIÇÃO OU
CONTRATAÇÃO DO SERVIÇO.

A GELIC, COM A RELAÇÃO DO SETOR DEMANDANTE, ABRE O PBDOC COM O MAPA DE
DISTRIBUIÇÃO E OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS, ENCAMINHANDO-OS PARA AS
ASSINATURAS DO(A) SECRETÁRIO(A) E DO GERENTE DEMANDANTE.

APÓS AS DEVIDAS ASSINATURAS, ENCAMINHAR AO SETOR DE
CONTRATOS, INSERIR NA PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO E
MONITRAR
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MODELOS DE DOCUMENTOS
PADRONIZADOS

GELIC 
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É IMPORTANTE FRISAR QUE A GELIC NÃO ELABORA OS DOCUMENTOS. A GELIC ATUA
APENAS COMO ASSESSORIA E CONSULTORIA, AUXILIANDO OS SETORES
ENVOLVIDOS. A RESPONSABILIDADE PELA ELABORAÇÃO DOS DOCUMENTOS
PERTINENTES À LEGISLAÇÃO É DO SETOR DEMANDANTE OU DO SETOR TÉCNICO,
QUE DETÉM O CONHECIMENTO ESPECÍFICO NECESSÁRIO PARA GARANTIR A
CONFORMIDADE COM AS EXIGÊNCIAS.

AVISO 

GELIC 
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GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA - DFD

ÁREA REQUISITANTE;
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO;
QUANTIDADE A SER CONTRATADA;
PREVISÃO DE ENTREGA OU EXECUÇÃO DE SERVIÇO;
PLANO DE CONTRATAÇÃO ANUAL;
INDICAR OS FISCAIS DE CONTRATO.
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GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR - ETP

INFORMAÇÕES GERAIS;
DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE APRESENTADA;
ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAÇÃO E O PCA;
REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO;
ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS;
LEVANTAMENTO DE MERCADO;
ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO;
DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO;
JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NÃO DA CONTRATAÇÃO;
DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS;
PROVIDÊNCIAS A SEREM TOMADAS;
CONTRATAÇÕES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES;
DESCRIÇÃO DE POSSÍVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E SOCIAIS;
POSICIONAMENTO CONCLUSIVO.

31

OBSERVAÇÃO: INSTRUÇÃO NORMATIVA SEAD Nº 002/2023, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2023 -  ART. 4, INCISO VI - DE
AQUISIÇÃO DE BENS, PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS E OBRAS, QUE SEJAM DE NATUREZA COMUM, CUJO VALOR ESTIMADO DA
CONTRATAÇÃO SUPERE R$ 10.000.000,00 (DEZ MILHÕES DE REAIS);



OBSERVAÇÃO: ANTES DA ELABORAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA, DEVE-SE ANALISAR SE HÁ NECESSIDADE DO MAPA DE
RISCOS, ESPECIALMENTE NOS CASOS QUE ENVOLVEM A CONTRATAÇÃO DE OBJETOS DE BAIXO VALOR OU BAIXA
COMPLEXIDADE. O SETOR RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO É O SETOR TÉCNICO, PORÉM, O MODELO PADRÃO É
ELABORADO PELA ASGOV.

CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO;
FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO;
DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO;
REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO;
MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO;
MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO;
CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO;
FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUÇÃO;
ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAÇÃO;
ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA;
ANEXO (S).

GELIC 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES

TERMO DE REFERÊNCIA - TR
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METODOLOGIA DE PESQUISA - (DISPENSA E ADESÃO)

METODOLOGIA;
JUSTIFICATIVA DE PESQUISA DE PREÇOS;
FONTE DE PESQUISA;
MAPA COMPARATIVO;
ESTIMATIVA DE PREÇO;
RAZÃO DA ESCOLHA;
DISPENSA DE LICITAÇÃO E ADESÃO À ATA.
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RAZÃO DA ESCOLHA E JUSTIFICATIVA DE PREÇO - (INEX)
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FLUXO PROCESSUAL DE TRABALHO
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VALORES ESTABELECIDOS NA LEI 14.133/21 - DECRETO Nº 12.343, DE 30 DE
DEZEMBRO DE 2024
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2012.343-2024?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2012.343-2024?OpenDocument
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 PADRONIZAÇÃO TEXTUAL
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 PADRONIZAÇÃO TEXTUAL
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OBSERVAÇÃO: LEMBRANDO QUE ESTES SÃO APENAS ALGUNS MODELOS; A PLANILHA CONTÉM OUTROS
DISPONÍVEIS.



 PADRONIZAÇÃO TEXTUAL
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OBSERVAÇÃO: LEMBRANDO QUE ESTES SÃO APENAS ALGUNS MODELOS; A PLANILHA CONTÉM OUTROS
DISPONÍVEIS.



CHECKLIST PROCESSUAL
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CHECKLIST PROCESSUAL
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OBSERVAÇÃO: LEMBRANDO QUE ESTES SÃO APENAS ALGUNS MODELOS; A PLANILHA CONTÉM OUTROS
DISPONÍVEIS.
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CHECKLIST PROCESSUAL
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OBSERVAÇÃO: LEMBRANDO QUE ESTES SÃO APENAS ALGUNS MODELOS; A PLANILHA CONTÉM OUTROS
DISPONÍVEIS.



LISTA DE VERIFICAÇÃO
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LISTA DE VERIFICAÇÃO
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OBSERVAÇÃO: AO PREENCHER A LISTA DE VERIFICAÇÃO, É NECESSÁRIO ESTAR ATENTO À VIGÊNCIA DAS
CERTIDÕES E À NUMERAÇÃO DAS PÁGINAS. CASO FALTE ALGUM DOCUMENTO, A LISTA DE VERIFICAÇÃO
NÃO PODERÁ SER CONCLUÍDA.



PLANILHA DE MONITORAMENTO
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PLANILHA DE MONITORAMENTO
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OBSERVAÇÃO: VALE SALIENTAR QUE A GELIC COMPARTILHA A PASTA NO DRIVE COM O SETOR DEMANDANTE PARA
QUE ESTE POSSA ACOMPANHAR O ANDAMENTO DO PROCESSO EM TEMPO REAL. AO COMPARTIHAR A PASTA, É
IMPORTANTE NÃO ESQUECER DE ADICIONAR O SETOR DEMANDANTE COMO LEITOR. 

ALÉM DISSO, NOS PREGÕES, A GELIC TAMBÉM INFORMA A CONCLUSÃO DO PROCESSO POR MEIO DO PBDOC E
AGUARDA A DEVOLUTIVA DO SETOR PARA DAR CONTINUIDADE ÀS SOLICITAÇÕES DE CONTRATO. JÁ NAS
CONTRATAÇÕES DIRETAS, O ACOMPANHAMENTO PODE SER REALIZADO ATRAVÉS DE UMA PLANILHA
COMPARTILHADA, QUE É ATUALIZADA DIARIAMENTE, GARANTINDO TRANSPARÊNCIA E EFICIÊNCIA NA GESTÃO DOS
PROCESSOS.
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PESQUISA DE PREÇOS
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PESQUISA DE PREÇOS COM BASE NA LEI FEDERAL
14.133/21 E LEGISLAÇÃO ESTADUAL
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OBSERVAÇÃO:  TODA E QUALQUER INFORMAÇÃO SOLICITADA AO FORNECEDOR DEVE SER
FEITA VIA E-MAIL OU PELO TELEFONE INSTITUCIONAL(MENSAGEM).
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TRANSPARÊNCIA

OBSERVAÇÃO:  TODA E QUALQUER PESQUISA DE PREÇOS DEVE SER ENCAMINHADA PARA PUBLICAÇÃO NO DIÁRIO
OFICIAL E NO SITE DA SECRETARIA DE EDUCAÇÃO DO ESTADO DA PARAÍBA, COM O OBJETIVO DE ATRAIR MAIS
FORNECEDORES E GARANTIR A TRANSPARÊNCIA.
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(83) 3612-5671

“PLANEJANDO O HOJE, CONSTRUINDO A EDUCAÇÃO DE AMANHÃ”


