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CHECK LIST – PREGÃO 

 

UNIDADE DEMANDANTE 
☐ SOLICITAÇÃO DE DEMANDA 

☐ DOCUMENTOS PERTINENTES (se for o caso) 

ORDENADOR DE DESPESA (GABINETE DO PREFEITO) 
☐ CORREÇÃO, DISPENSA OU NÃO DO ETP 

CENTRAL DE COMPRAS (EQUIPE DE PLANEJAMENTO) 
☐ RECEBIMENTO PELA COMISSÃO DE PLANEJAMENTO 

☐ ELABORAÇÃO DO ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR 

☐ PESQUISA DE PREÇO 

☐ DOCUMENTOS DAS EMPRESAS, SE NECESSÁRIO 

CONTABILIDADE 
☐ DECLARAÇÃO DE SALDO ORÇAMENTÁRIO 

ORDENADOR DE DESPESA (GABINETE DO PREFEITO) 
☐ APROVAÇÃO DO ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR 

PROTOCOLO 

☐ AUTUAÇÃO DO PROCESSO 

CENTRAL DE COMPRAS (EQUIPE DE PLANEJAMENTO) 
☐ ELABORAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA 

☐ DECLARAÇÃO DE USO PADRONIZADO ETP E TR 

AGENTE DE CONTRATAÇÃO (FASE INTERNA) 
☐ DECLARAÇÃO DE OBJETO COMUM 

☐ ELABORAÇÃO DO EDITAL 

☐ CERTIDÃO DE ENCERRAMENTO DA FASE INTERNA 

SETOR DE CONTRATOS 

☐ ELABORAÇÃO DA MINUTA CONTRATUAL OU ATA 

PROCURADORIA 

☐ EMISSÃO DO PARECER JURÍDICO 

AGENTE DE CONTRATAÇÃO (FASE EXTERNA) 

☐ PUBLICAÇÃO DO EDITAL 

☐ REALIZAÇÃO DA SESSÃO 

☐ ELABORAÇÃO DA ATA E PUBLICAÇÃO 

GABINETE DO PREFEITO 

☐ EMISSÃO DO PARECER JURÍDICO DA ASSESSORIA 

☐ ADJUDICAÇÃO E HOMOLOGAÇÃO 

SETOR DE CONTRATOS  
☐ ELABORAÇÃO DO CONTRATO OU ATA 

☐ PUBLICAÇÃO DO CONTRATO OU ATA 

☐ ENVIO PARA O TCE 

GABINETE DO PREFEITO 
☐ PORTARIA DE NOMEAÇÃO DO GESTOR OU FISCAL 

 


