
DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso: Elaboração de minuta de contrato

Número: 06.046/001-022024

Objetivo: Elaborar minuta de contrato de processos de licitação

Responsável: Pró-Reitoria de Administração, Gestão e Infraestrutura - PROAGI

Atividades do subprocesso

1. Solicitar a elaboração de minuta

Responsável: Departamento de Licitações ou Seção de Inexigibilidade

Entrada (insumos): Processo eletrônico

Saída (entregas): Despacho

Tarefas: ● Inserir despacho solicitando a elaboração de minuta de contrato

Ferramentas: Sipac

Referências: Lei 14.133/2021

2. Analisar os documentos

Responsável: Departamento de Contratos

Entrada (insumos): Receber o processo

Saída (entregas): Continuidade da elaboração da minuta

Tarefas: ● Analisar os documentos



Ferramentas: Sipac, Drive Unila

Referências: Lei 14.133/2021

3. Elaborar a minuta do contrato

Responsável: Departamento de Contratos

Entrada (insumos): Documentos suficientes para elaboração da minuta

Saída (entregas): Minuta de Contrato

Tarefas: ● Elaborar a minuta de contrato em formato ODT e PDF conforme a minuta
da AGU

Ferramentas: Libreoffice, Drive Unila

Referências: Lei 14.133/2021 e minutas da AGU/Seges

4. Inserir a minuta do contrato no SIPAC

Responsável: Departamento de Contratos

Entrada (insumos): Minuta de Contrato PDF

Saída (entregas): Minuta de Contrato - SIPAC

Tarefas: ● Registrar a minuta de contrato no SIPAC

Ferramentas: Sipac

Referências: Lei 14.133/2021 e minutas da AGU/Seges

5. Tramitar no SIPAC

Responsável: Departamento de Contratos

Entrada (insumos): Minuta de Contrato - SIPAC

Saída (entregas): Despacho no SIPAC

Tarefas: ● Registrar despacho e tramitar no SIPAC

Ferramentas: Sipac



Referências: Lei 14.133/2021

Mapa do Subprocesso

Mapa disponível no Portal de Processos da UNILA
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