
ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Facultado (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência e/ou Projeto Básico

Para bens e serviços: Documento deverá ser preenchido conforme modelo 

padrão disponível no link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

Para obras e serviços de engenharia: Projeto Básico/ Executivo/ 

Complementar/ Memorial Descritivo

Deverá conter nome, matrícula e assinatura do responsável pelas 

informações, conforme previsto no Decreto Municipal n° 549/2023

7

Planilha de Orçamento

Para serviços de manutenção de veículos automotores: os valores 

consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN Federal n° 

65/2021

Para obras e serviços de engenharia: as planilhas deverão conter preço 

unitário e totais, BDI e Encargos Sociais, informando a fonte utilizada para a 

pesquisa de preços

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla 

concorrência, deverá ser justificado e motivado no processo)

7.1 Detalhamento do BDI (Benefícios e Despesas Indiretas)

7.2 Detalhamento dos Encargos Sociais

7.3 Cronograma físico-financeiro

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Anotações de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de 

Responsabilidade Técnica (RRT) do profissional responsável pela 

elaboração dos projetos. (O documento deverá estar quitado)

10
Licença Ambiental de Instalação ou Declaração de Isenção de Licença 

Ambiental

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

Assunto:  Contratação de obras e serviços de engenharia ou de 

Observação A não utilização da forma eletrônica deverá ser 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA



2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Facultado (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência e/ou Projeto Básico

Para bens e serviços: Documento deverá ser preenchido conforme modelo 

padrão disponível no link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

Para obras e serviços de engenharia: Projeto Básico/ Executivo/ 

Complementar/ Memorial Descritivo

Deverá conter nome, matrícula e assinatura do responsável pelas 

informações, conforme previsto no Decreto Municipal n° 549/2023

7

Planilha de Orçamento

Para serviços de manutenção de veículos automotores: os valores 

consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN Federal n° 

65/2021

Para obras e serviços de engenharia: as planilhas deverão conter preço 

unitário e totais, BDI e Encargos Sociais, informando a fonte utilizada para a 

pesquisa de preços

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla 

concorrência, deverá ser justificado e motivado no processo)

7.1 Detalhamento do BDI (Benefícios e Despesas Indiretas)

7.2 Detalhamento dos Encargos Sociais

7.3 Cronograma físico-financeiro

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

Para obras e serviços de engenharia: deverá mencionar no Orçamento a 

fonte utilizada para a pesquisa de preços.

9

Anotações de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de 

Responsabilidade Técnica (RRT) do profissional responsável pela 

elaboração dos projetos. (O documento deverá estar quitado)

10
Licença Ambiental de Instalação ou Declaração de Isenção de Licença 

Ambiental

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

11 Contrato Social/Estatuto 

12 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

12.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

12.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

DOCUMENTOS DA PROPONENTE



12.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

12.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

12.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

13

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

14
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

15 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

16
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que 

existirá uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

Os processos abertos com fundamentação nos artigos 75 I e II da Lei n° 14.133/2021 devem, obrigatoriamente, ser encaminhados à 

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

acima

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 

FORMALIZAÇÃO



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Facultado (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

Assunto:  Contratação de Serviços Diversos ou Aquisição de Bens 

Observação A não utilização da forma eletrônica deverá ser 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Facultado (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

10 Contrato Social/Estatuto 

11 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

11.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

11.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

11.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

11.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

11.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

12

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

13
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

14 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

15
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

Os processos abertos com fundamentação nos artigos 75 I e II da Lei n° 14.133/2021 devem, obrigatoriamente, ser encaminhados à 

Secretaria Municipal de Licitações e Contratos - SMLC para verificação e registro de que a despesa não ultrapassa os limites legais 

previstos e para verificar a inexistência de Atas de Registro de Preços em vigor, de contratos e/ou licitações finalizadas ou em 

andamento com o mesmo objeto

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO



Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não republicação do edital

Certificação de que foram mantidas as condições definidas no edital

Adicionar a caracterização da situação nos termos abaixo:

a) não surgiram licitantes interessados ou não foram apresentadas 

propostas válidas;

b) as propostas apresentadas consignaram preços manifestamente 

superiores aos praticados no mercado ou incompatíveis com os fixados 

pelos órgãos oficiais competentes;

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Termo de Referência 

Pode ser utilizado o Termo de Referência ou Projeto Básico da licitação 

original, alterando para conter somente com os itens que serão 

dispensados

6

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

A planilha comparativa deve conter os valores orçados e propostas 

apresentadas (se houver) da licitação original

7

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

8

Ata da Sessão

É o documento que comprova a ausência de interessados ou falta de 

propostas válidas

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

Assunto: Contratação que mantenha todas as condições definidas 

Observação A não utilização da forma eletrônica deverá ser 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

Justificativa para a não republicação do edital

Certificação de que foram mantidas as condições definidas no edital

Adicionar a caracterização da situação nos termos abaixo:

a) não surgiram licitantes interessados ou não foram apresentadas 

propostas válidas;

b) as propostas apresentadas consignaram preços manifestamente 

superiores aos praticados no mercado ou incompatíveis com os fixados 

pelos órgãos oficiais competentes;

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Termo de Referência 

Pode ser utilizado o Termo de Referência ou Projeto Básico da licitação 

original, alterando para conter somente com os itens que serão 

dispensados

6

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

A planilha comparativa deve conter os valores orçados e propostas 

apresentadas (se houver) da licitação original

7

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

8

Ata da Sessão

É o documento que comprova a ausência de interessados ou falta de 

propostas válidas

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

9 Contrato Social/Estatuto 

10 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

10.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

10.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

10.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

10.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

DOCUMENTOS DA PROPONENTE



10.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

11

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

12
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

13 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

14 Demais documentos de habilitação e qualificação técnica exigidas no Edital

15
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 

FORMALIZAÇÃO



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Deve conter a caracterização da emergencialidade /calamidade pública, 

evidenciando os prejuízos que poderão ser ocasionados caso não ocorra a 

contratação 

Declaração de que a contratação se refere somente a aquisição dos bens 

necessários ao atendimento da situação emergencial ou calamitosa e para 

as parcelas de obras e serviços que possam ser concluídas no prazo 

máximo de 1 (um) ano, contado da data de ocorrência da emergência ou da 

calamidade

Certificação de que não há prorrogação de contrato ou recontratação de 

empresa já contratada com base no artigo 75, VIII

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Facultado (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

Para obras e serviços de engenharia: as planilhas deverão conter preço 

unitário e totais, BDI e Encargos Sociais, informando a fonte utilizada para a 

pesquisa de preços

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

Para obras e serviços de engenharia: deverá mencionar no Orçamento a 

fonte utilizada para a pesquisa de preços

9 Documentos que comprovem a situação emergencial

9.1 Decreto de Calamidade Pública

9.2 Fotos

9.3 Manifestações Técnicas

9.4 Notícias de Jornais

9.5 Demais documentos

Assunto: Casos de emergência ou de calamidade pública, quando 

Observação: Será apurada a responsabilidade dos agentes públicos 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação 

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO



10
Caso a dispensa tenha fundamento na continuidade do serviço, indicar o 

processo licitatório protocolado em andamento

11

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

12 Detalhamento do BDI (Benefícios e Despesas Indiretas)

13 Detalhamento dos Encargos Sociais

14 Cronograma físico-financeiro

15

Anotações de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de 

Responsabilidade Técnica (RRT) do profissional responsável pela 

elaboração dos projetos. (O documento deverá estar quitado)

16
Licença Ambiental de Instalação ou Declaração de Isenção de Licença 

Ambiental

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

17 Contrato Social/Estatuto 

18 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

18.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

18.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

18.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

18.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

18.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

19

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

20
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

21 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

22
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 

QUANDO SE TRATAR DE OBRAS OU SERVIÇOS DE ENGENHARIA, ADICIONAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

DOCUMENTOS DA PROPONENTE (TODOS OS CASOS)

FORMALIZAÇÃO



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9
Documentos que comprovem que o equipamento está no prazo de 

garantia

10

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

Assunto: Bens, componentes ou peças de origem nacional ou 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9
Documentos que comprovem que o equipamento está no prazo de 

garantia

10 Documento que comprove que a empresa é a fornecedora exclusiva

11

Se o objeto conter objetos/serviços de tecnologia da informação (TI), o 

processo DEVE conter parecer técnico da Fundação Municipal de 

Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas (CanoasTec)

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

12 Contrato Social/Estatuto 

13 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

13.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

13.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

13.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

13.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

13.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

14

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

15
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

16 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

17
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

Assunto: Hortifrutigranjeiros, pães e outros gêneros perecíveis, no 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

9 Contrato Social/Estatuto 

10 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

10.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

10.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

10.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

10.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

10.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

11

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

12
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

13 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

14
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Roteiro

Contendo as vias e o trajeto 

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

Assunto: Coleta, processamento e comercialização de resíduos 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Roteiro

Contendo as vias e o trajeto 

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

10 Contrato Social/Estatuto 

11 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

11.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

11.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

11.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

11.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

11.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

12

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

13
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

14 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

15
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

16

Manifestação de Interesse para Prestação de Serviço de Coleta 

Seletiva

Assinada pelo representante legal da cooperativa

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9 Cópia Atualizada da Lista de Doenças Raras do Ministério da Saúde

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

Assunto: Aquisição de medicamentos destinados exclusivamente 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9 Cópia Atualizada da Lista de Doenças Raras do Ministério da Saúde

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

10 Contrato Social/Estatuto 

11 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

11.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

11.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

11.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

11.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

11.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

12

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

13
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

14 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

15
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

10 Contrato Social/Estatuto 

11 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

11.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

11.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

11.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

11.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

11.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

12

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

13
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

14 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

15
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

FORMALIZAÇÃO

Assunto: Aquisição, por pessoa jurídica de direito público interno, 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS DA PROPONENTE



Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

Assunto: Profissionais para compor a comissão de avaliação de 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Comprovantes de Notória Especialização

A notória especialização deve estar relacionada com o

objeto da contratação

Exemplos: currículo, especialização na área, comprovações de serviços 

anteriores, para o setor público ou privado

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

10 Contrato Social/Estatuto 

11 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

11.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

11.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

11.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

11.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

11.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

12

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

13
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

14 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

15
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar se há contratação semelhante em andamento, registro de preços 

vigente ou contrato com objeto semelhante, última licitação do objeto e 

justificar o quantitativo solicitado

Justificativa para a não realização do procedimento de dispensa pelo meio 

eletrônico, assinada pela autoridade competente, quando da inadequação à 

obtenção da melhor proposta no caso concreto

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 

Assunto: Contratação de instituição brasileira que tenha por 

Tipo do Processo SEI Procedimento com Dispensa de Licitação

Processo SEI nº.

CASO NÃO SEJA POSSÍVEL A REALIZAÇÃO DE DISPENSA ELETRÔNICA, SEGUIR A SEGUINTE INSTRUÇÃO:



6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Planilha de Orçamento

Os valores consultados deverão seguir os parâmetros definidos na IN 

Federal n° 65/2021 

A regra será a dispensa exclusiva para ME/EPP para contratações até R$ 

80.000,00 (caso a intenção seja ampliar a seleção para ampla concorrência, 

deverá ser justificado e motivado no processo)

8

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Para bens e serviços comuns: observar os parâmetros de preferência 

previstos na IN Federal n° 65/2021 (artigo 5º), anexando ao processo os 

documentos que comprovem a pesquisa realizada

 

Para a pesquisa direta (inciso IV) , deverá ser apresentada a justificativa da 

escolha dos fornecedores

9

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

10

Comprovação de projetos anteriores

Os projetos devem ter relação com o

objeto da contratação

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

11
Contrato Social/Estatuto (indicando claramente que se trata de instituição 

sem fins lucrativos)

12 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

12.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

12.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

12.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

12.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

12.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

13

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

14
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

15 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

16
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 



__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar a última contratação, se houver e justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Facultado (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Proposta do Fornecedor

Proposta discriminando os preços unitários e totais, com data de emissão, 

prazo de validade e assinada pelo representante legal

8

Planilha de Orçamento

Planilha contendo os valores unitários de mercado obtidos por meio de 

consultas dos valores praticados pela contratada em outros ajustes que 

contemplem o mesmo objeto ou objeto similar

9
Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Exemplo: notas fiscais, notas de empenho, contratos, entre outros

10

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

11 Contrato Social/Estatuto 

12 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

12.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

12.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

12.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

12.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

12.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

13

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

14
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

15 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

16
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Assunto: Inviável a competição

Tipo do Processo SEI Procedimento de Inexigibilidade de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 



Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar a última contratação, se houver e justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Facultado (IN Federal n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Proposta do Fornecedor

Proposta discriminando os preços unitários e totais, com data de emissão, 

prazo de validade e assinada pelo representante legal

8

Planilha de Orçamento

Planilha contendo os valores unitários de mercado obtidos por meio de 

consultas dos valores praticados pela contratada em outros ajustes que 

contemplem o mesmo objeto ou objeto similar

9
Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Exemplo: notas fiscais, notas de empenho, contratos, entre outros

10

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

11 Contrato Social/Estatuto 

12 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

12.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

12.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

12.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

12.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

12.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

13

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

14
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

15 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

16
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

17 Alvará Sanitário

18 Indicação do Responsável Técnico

19 Declaração de não impedimento ou suspensão

20 Declaração de Idoneidade

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

Assunto: Inviável a competição

Tipo do Processo SEI Procedimento de Inexigibilidade de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 



21
Declaração de não contratação de menores, serviço insalubre e trabalho 

noturno

22 RG do paciente

23 RG do responsável

24 Atestado médico/laudo

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar a última contratação, se houver e justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Proposta do Fornecedor

Proposta discriminando os preços unitários e totais, com data de emissão, 

prazo de validade e assinada pelo representante legal

8

Planilha de Orçamento

Planilha contendo os valores unitários de mercado obtidos por meio de 

consultas dos valores praticados pela contratada em outros ajustes que 

contemplem o mesmo objeto ou objeto similar

9

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Exemplo: notas fiscais, notas de empenho, contratos, entre outros

10

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

11

Atestado de exclusividade, contrato de exclusividade, declaração do 

fabricante ou outro documento idôneo capaz de comprovar queo 

objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou 

representante comercial exclusivos

O documento apresentado para a comprovação da exclusividade não 

poderá ser emitido pela própria Proponente
ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

12 Contrato Social/Estatuto 

13 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

13.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

13.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

13.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

13.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

13.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

14

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

15
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

Assunto: Aquisição de materiais, de equipamentos ou de gêneros 

Tipo do Processo SEI Procedimento de Inexigibilidade de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 



16
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar a última contratação, se houver e justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Proposta do Fornecedor

Proposta discriminando os preços unitários e totais, identificando os custos 

do cachê dos artistas,músicos ou da banda, quando houver, do transporte, 

da hospedagem,da infraestrutura, da logística do evento e despesas 

específicas, com data de emissão, prazo de validade e assinada pelo 

representante legal

8

Contrato, declaração, carta ou outro documento que ateste a 

exclusividade permanente e contínua de representação entre o 

empresário exclusivo (pessoa física ou jurídica) e o profissional do 

setor artístico

Registrado em cartório

9

Documentos que comprovem o valor apresentado

Exemplo: notas fiscais, notas de empenho, contratos, entre outros

10

Comprovantes de Consagração

Exemplos: currículo, publicação em jornais, revistas e mídias 

especializadas, regularidade de shows, número e valor de ingressos 

vendidos, prêmios recebidos, demais documentos comprobatórios

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

11 Contrato Social/Estatuto 

12 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

12.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

12.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

12.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

12.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

12.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

13

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

14
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

15
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

FORMALIZAÇÃO

Assunto: Contratação de profissional do setor artístico, 

Tipo do Processo SEI Procedimento de Inexigibilidade de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 



Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Informar a última contratação, se houver e justificar o quantitativo solicitado

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Proposta do Fornecedor

Proposta discriminando os preços unitários e totais, com data de emissão, 

prazo de validade e assinada pelo representante legal

8

Planilha de Orçamento

Planilha contendo os valores unitários de mercado obtidos por meio de 

consultas dos valores praticados pela contratada em outros contratos que 

contemplem o mesmo objeto ou objeto similar

9

Documentos que comprovem a pesquisa de preços

Exemplo: notas fiscais, notas de empenho, contratos, entre outros

10

Comprovantes de Notória Especialização

A notória especialização deve estar relacionada com o

objeto da contratação

Exemplos: currículo, publicação em jornais, revistas e mídias 

especializadas, regularidade de shows, número e valor de ingressos 

vendidos, prêmios recebidos, demais documentos comprobatórios

11

Se a futura contratação possuir objetos/serviços de tecnologia da 

informação (TI), o processo DEVE conter parecer técnico da Fundação 

Municipal de Tecnologia da Informação e Comunicação de Canoas 

(CanoasTec)

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

12 Contrato Social/Estatuto 

13 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

13.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

13.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

13.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

13.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

13.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

14

Consulta de idoneidade da proponente: certidão expedida pelo TCU 

(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:102181413183535::::P3_TIPO_R

ELACAO:INIDONEO)

15
Consulta de idoneidade dos sócios majoritários: expedido pela CNJ 

(https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php)

16 Qualificação Técnica, quando exigida no TR

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

Assunto: Contratação dos seguintes serviços técnicos 

Tipo do Processo SEI Procedimento de Inexigibilidade de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 



17
Em havendo contratação de ME/EPP, declaração nos termos do artigo 4º, § 

2º, da Lei nº 14.133/21

Minuta de Contrato, conforme modelo padrão, nas situações em que existirá 

uma obrigação futura. 

Entretanto, é possível dispensar o contrato nas contratações de pequeno 

valor, conforme art. 95 da Lei n.º 14.133/21, substituindo pelo empenho.

Se for elaborado contrato, designação do(s) fical(is) do contrato por meio de 

Termo de Designação de Fiscal, assinado pelo servidor(es) indicado(s) e 

pelo secretário da pasta

Poderá ser designado mais de um fiscal para a contratação

FORMALIZAÇÃO

Atesto que o processo foi instruído com os documentos indicados nesta lista de verificação e foram autuados na ordem estabelecida 

__________________________________________________________________

Assinatura do responsável pela instrução do processo

Matrícula: 



ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

1

Pedido e Autorização (PA)

Documento assinado (preferencialmente de forma eletrônica) por todos os 

responsáveis, conforme exigido no formulário padrão

2

Justificativa 

Nos termos do inciso IV do Decreto Municipal n° 549/2023

Declarar que não há imóveis públicos vagos e disponíveis que atendam ao 

objeto contratado 

Justificar a escolha da descrição do imóvel

Motivar a escolha do imóvel, caso haja desclassificação de propostas

3 Autorização JOA

4 Reserva Orçamentária

5

Estudo Técnico Preliminar (ETP) (IN n° 058/2022)

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

6

Termo de Referência

Documento deverá ser preenchido conforme modelo padrão disponível no 

link: wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww

7

Comprovante de Publicação de Chamada Pública

Cópia da publicação de chamada pública no Diário Oficial do Município, 

com prazo de pelo menos dois a três dias úteis para envio de propostas 

(pode ter raio de localização e critério de desempate a localização do 

imóveis); caso não seja publicado o edital deverá ser justificado os motivos 

no processo

8

Proposta do Fornecedor

Proposta discriminando os preços unitários e totais, com data de emissão, 

prazo de validade e assinada pelo representante legal

TODAS as propostas recebidas devem fazer parte do processo

9 Matrícula atualizada do imóvel

10 Laudo de Avaliação do Imóvel

11
Certidão Negativa de Débitos quanto ao Imposto Predial Territorial 

Urbano- IPTU

12 Alvará de PPCI em vigor

13 Habite-se do Imóvel

14 Certidões do Imóvel

14.1
Certidão dos cartórios de protestos de títulos em nome do(s) locador(es) da 

circunscrição de sua(s) residência(s

14.2
Certidão de ações cíveis e execuções fiscais em nome do(s) locador(es), 

da circunscrição de sua(s) residência(s)

14.3 Certidão de ônus reais do imóvel

14.4 Certidão de débitos de tributos imobiliários

ATENDE OS REQUISITOS CÓDIGO DOCUMENTO SEI

15 Contrato Social/Estatuto 

16 Procuração, se necessário

17 Certidões de regularidade fiscal e trabalhista

17.1

Certidão Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à 

Dívida Ativa da União 

(https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir)

17.2
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Estadual

17.3
Certidão Negativa

de Débitos Tributários e de Dívida Ativa Municipal

17.4
Certificado de Regularidade do FGTS - CRF (https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf)

17.5

Certidão Negativa

de Débitos Trabalhistas (https://cndt-

certidao.tst.jus.br/inicio.faces;jsessionid=kybftDGVrAtWU5uQmIC-

ntxZR5soVU2XbwTZvQsV.cndt-certidao-41-jwrxk)

DOCUMENTOS DA PROPONENTE

Assunto: Aquisição ou locação de imóvel cujas características de 

Tipo do Processo SEI Procedimento de Inexigibilidade de Licitação

Processo SEI nº.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE 


