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1. OBJETIVO(S): Faz-se necessário documentos de padronização para uma melhor eficiência 

no andamento e conclusão dos processos de formalização contratual/comodato. 

2. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO  

1º PASSO   

Responsável: Unidade de Demandante/Requisitante 

• Encaminhar o processo oriundo da contratação com a solitação para formalização contratual 

assim como a emissão da Nota de Empenho. 

• Tendo comodato, enviar Notas Fiscais dos bens em comodato.   

2º PASSO   

Responsável: Unidade de Licitações e Contratos 

• Emitir e juntar aos autos as certidões e documentos relacionadas no Checklist de 

formalização. 

• Verificar se o fornecedor é cadastrado no SEI, caso negativo providenciar o cadastro.  

• Juntar a minuta de contrato/Comodato.  

• Ofício para Divisão de Administração e Finanças solicitando análise processual.  

3º PASSO   

Responsável : Divisão de Administração e Finanças  

• Análise processual.  

•  Encaminhar o processo à Gerência Administrativa solicitando que seja autorizada a 

contratação.  

4º PASSO   

Responsável : Gerência Administrativa  

• 1. Submeter a contratação ao exame e aprovação do Colegiado Executivo.  

         5º PASSO   

Responsável : Unidade de Licitações e Contratos 

• Liberar a assinatura da Contratada.  

• Solicitar preenchimento da Declaração constante no Proc. Nº 23527.006177/2020-38.  

• Solicitar a designação da equipe de fiscalização.  

• Publicar o contrato/comodato no ContratosGov.  

• Verificar se há garantia contratual. 

• Encaminhar a via do contrato à contratada e Gestor Contratual (junto com a publicação).  
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• Incluir o contrato nas planilhas de controle e no SIPAC-EBSERH (se necessário).  

• Abrir processo relacionado de acompanhamento contratual 

• Em caso de comodato, comunicar a Unidade de Patrimônio. 

 

Versão Data Descrição da atualização 

1 10/12/2024 Versão inicial. 
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Processo nº 23527.000621/2025-16
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Assunto: Assinatura de POP's.

 

        Informamos que para os fins necessários que assinamos o Procedimento Operacional Padrão (Externo) -
Formalização Contratual/Comodato (SEI nº 46368774) juntado o presente processo.
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