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CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAÇÕES 

(AQUISIÇÃO E SERVIÇO) 

 

1. Quando contratação com recurso de convênio:  

1.1. Pregão 

1.1.1. Documento de Formalização de Demanda (DFD) ................................................................ (  ) 

1.1.2. Autorização de Formalização de Demanda (AFD) ............................................................... (  ) 

1.1.3. Termo do Convênio (instrumento firmado entre as partes) ................................................. (  ) 

1.1.4. Publicação do Convênio (comprovante da publicação no Diário Oficial da União - DOU)
  ............................................................................................................................................... (  ) 

1.1.5. Termo Aditivo e respectiva publicação, quando houver alteração do convênio ................... (  ) 

1.1.6. Termo de Referência ou Plano Trabalho (conforme cadastro no Transferegov.br – 
documento técnico da contratação) .................................................................................................. (  ) 

1.1.7. Plano de Sustentabilidade, quando exigido no sistema do convênio .................................... (  ) 

1.1.8. Extrato/Resumo do Convênio (planilha ou demonstrativo do Transferegov.br) ................. (  ) 

 

1.2. Inexigibilidade 

1.2.1. Documento de Formalização de Demanda (DFD) ................................................................ (  ) 

1.2.2. Autorização de Formalização de Demanda (AFD) ............................................................... (  ) 

1.2.3. Termo do Convênio (instrumento firmado entre as partes) ................................................. (  ) 

1.2.4. Publicação do Convênio (comprovante da publicação no Diário Oficial da União - DOU)
  ............................................................................................................................................... (  ) 

1.2.5. Termo Aditivo e respectiva publicação, quando houver alteração do convênio ................... (  ) 

1.2.6. Termo de Referência ou Plano Trabalho (conforme cadastro no Transferegov.br – 
documento técnico da contratação) .................................................................................................. (  ) 

1.2.7. Plano de Sustentabilidade, quando exigido no sistema do convênio .................................... (  ) 

1.2.8. Extrato/Resumo do Convênio (planilha ou demonstrativo do Transferegov.br) ................. (  ) 

1.2.9. Parecer Técnico ..................................................................................................................... (  ) 

1.2.10. Proposta Comercial ............................................................................................................... (  ) 

1.2.11. Documentos do possível Contratado e do(s) Sócio(s) (CPF/RG/Comprovante de 
Residência/Dados Bancário para depósito) ..................................................................................... (  ) 

1.2.12. Documento de exclusividade do objeto da contratação ........................................................ (  ) 

1.2.13. Cópia do Contrato Social e alterações .................................................................................. (  ) 

1.2.14. Cartão CNPJ ou CPF (quando pessoa física) ....................................................................... (  ) 
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1.2.15. Declaração de enquadramento na condição de ME/EPP (quando for o caso) ...................... (  ) 

1.2.16. Certidões (FGTS, CND’s, CNDT) ......................................................................................... (  ) 

 

1.3. Carona (adesão) a Ata de Registro de Preço (ARP) 

1.3.1. Termo do Convênio (instrumento firmado entre as partes) ................................................. (  ) 

1.3.2. Publicação do Convênio (comprovante da publicação no Diário Oficial da União - DOU)
  ............................................................................................................................................... (  ) 

1.3.3. Termo Aditivo e respectiva publicação, quando houver alteração do convênio ................... (  ) 

1.3.4. Termo de Referência ou Plano Trabalho (conforme cadastro no Transferegov.br – 
documento técnico da contratação) .................................................................................................. (  ) 

1.3.5. Plano de Sustentabilidade, quando exigido no sistema do convênio .................................... (  ) 

1.3.6. Extrato/Resumo do Convênio (planilha ou demonstrativo do Transferegov.br) ................. (  ) 

1.3.7. Identificação da(s) ata(s) para adesão ............................................................................... (  ) 

1.3.8. Ofício de encaminhamento ao Órgão gerenciador solicitando adesão a ARP (no mesmo 
ofício, o requisitante deverá solicitar que seja disponibilizado pelo gerenciador da ATA: cópia da 
ARP assinada pelo órgão gerenciador e pelo fornecedor; cópia do edital de licitação e anexos; 
cópia do termo de contrato assinada pelo órgão gerenciador e pelo fornecedor (quando este 
existir); cópia da ata de realização do pregão; cópia da publicação do resultado da licitação por 
fornecedor; e cópia do termo de homologação) ............................................................................... (  ) 

1.3.9. Oficio de resposta do Órgão gerenciador autorizando adesão a ARP .............................. (  ) 

1.3.10. Ofício de encaminhamento ao Fornecedor solicitando adesão a ARP ............................. (  ) 

1.3.11. Oficio de resposta do Fornecedor autorizando adesão a ARP ......................................... (  ) 

1.3.12. Pesquisa de Preços conforme IN nº 65, de 7 de julho de 2021. (atentar-se para os valores 
cotados, uma vez que os mesmos devem ser superiores ao da ATA que irá aderir, comprovando, 
assim, a vantajosidade) ..................................................................................................................... (  ) 

1.3.13. Parecer Técnico quanto a vantajosidade da adesão a ARP .............................................. (  ) 

1.3.14. Documento de Formalização de Demanda (DFD) ........................................................... (  ) 

1.3.15. Autorização de Formalização de Demanda (AFD) .......................................................... (  ) 

 

2. Quando contratação com recurso próprio: 

2.1. Pregão  

2.1.1. Documento de Formalização de Demanda (DFD) ................................................................ (  ) 

2.1.2. Autorização de Formalização de Demanda (AFD) ............................................................... (  ) 

2.1.3. Parecer Técnico ..................................................................................................................... (  ) 

2.1.4. Proposta Comercial / Orçamento(s) ...................................................................................... (  ) 
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2.2. Dispensa de Licitação 

2.2.1. Compra Direta  

2.2.1.1. Documento de Formalização de Demanda (DFD) ........................................................... (  ) 

2.2.1.2. Autorização de Formalização de Demanda (AFD) .......................................................... (  ) 

2.2.1.3. Proposta Comercial / Orçamento(s) ................................................................................. (  ) 

 

2.2.2. Inexigibilidade (Aluguel, Conselho de Classe, Específicos do Detran, T.I., entre outros) 

2.2.2.1. Documento de Formalização de Demanda (DFD) ........................................................... (  ) 

2.2.2.2. Autorização de Formalização de Demanda (AFD) .......................................................... (  ) 

2.2.2.3. Parecer Técnico ................................................................................................................ (  ) 

2.2.2.4. Proposta Comercial .......................................................................................................... (  ) 

2.2.2.5. Documentos do possível Contratado e do(s) Sócio(s) (CPF/RG/Comprovante de 
Residência/Dados Bancário para depósito) ..................................................................................... (  ) 

2.2.2.6. Documento de exclusividade do objeto da contratação ................................................... (  ) 

2.2.2.7. Cópia do Contrato Social e alterações .............................................................................. (  ) 

2.2.2.8. Cartão CNPJ ou CPF (quando pessoa física) ................................................................... (  ) 

2.2.2.9. Declaração de enquadramento na condição de ME/EPP (quando for o caso) ................. (  ) 

2.2.2.10. Certidões (FGTS, CND’s, CNDT) .................................................................................... (  ) 

 

 

  

 


