ESTADO DE ALAGOAS
MUNICIPIO DE PARICONHA
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
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GUIA DE PASSO A PASSO
INSTRUCAO NORMATIVA 01/2021
COMPRAS E LICITACOES

1° PASSO:
Solicitac@o do Secretério endere¢ado ao Chefe do Executivo, com todas as
informacgbes necessarias que justifiquem a aquisicao ou prestacdo de servicos.
Planilha quantitativa e descritiva e o0 Termo de Referéncia;

2° PASSO:
Levar a solicitacdo e documentos anexos (quando for o caso) ao Setor de
Protocolo.

3° PASSO:
O Setor de Protocolo envia 0 processo ao Gabinete para conhecimento;
O Gabinete encaminha para o Setor de Compras fazer as cotacoes.

4° PASSO:
O Departamento de Compras fara:
v' As cotacoes;
v" Planilha de preco médio
v' Encaminha ao Gabinete para autorizacdo dos valores cotados;
v' Encaminha o processo ao Departamento de Licitacdes para que haja o
julgamento da modalidade a ser aplicada;

5° PASSO:
O Departamento de Licitagdo encaminha o processo para:
v" A Procuradoria Juridica averiguar a legalidade
v" O Controle Interno do Municipio para parecer favoravel ou nao.

6° PASSO:

Apo6s os pareceres, 0 Setor de Licitagdo informa o feedback do processo ao
Departamento de Compras que entrard em contato com a Secretaria solicitante para
informar a situacdo do processo, se esta apto ou ndo para a execugao.
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