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FLUXO DE PROCESSOS 
SETOR REQUISITANTE 

 
AUTORIZAÇÃO PARA ABERTURA DO PROCESSO (Prazo estimado: 5 dias) 

Requisitante (Diretor ou Gerente Divisão) encaminha a INTENÇÃO para Diretor Administrativo e Financeiro 
Diretor/Gerente Divisão autoriza e define: Modalidade, ARP ou Contrato/TPU, Unitário ou Global, Aquisição ou 
Contratação Serviços 

 
PLANEJAMENTO DA CONTRATAÇÃO (Requisitante irá juntar os documentos abaixo e enviar para CheckList preliminar do Agente de Contratação) - (Prazo estimado: 30 dias) 

Doc. Formalização da 
Demanda (DFD) 

Estudo Técnico 
Preliminar (ETP) 

Mapa de Riscos 
Pesquisa de Preços 

(Orçamentos) 
Mapa Comparativo de 

Preços 
C.I. de Valores 

Desconsiderados 

Declaração 
Responsabilidade 
pela Pesquisa de 

Preços 

Minuta Termo de 
Referência (sem a 

dotação 
orçamentária) 

Lista de Verificação 

 
SETOR DE GESTÃO ADMINISTRATIVA 

 
CHECKLIST PRELIMINAR DO AGENTE DE CONTRATAÇÃO e ADEQUAÇÕES - (Prazo estimado: 10 dias) 

Agente de Contratação faz a conferência dos documentos e alinha as adequações com o requisitante (adm.) 

 
COMPATIBILIDADE COM PLANO ORÇAMENTÁRIO - (Prazo estimado: 3 a 5 dias) 

Analista Orçamentário avalia compatibilidade da demanda com o Plano Orçamentário Anual e mite a 
Declaração de Disponibilidade de Recurso (DDR) informando a disponibilidade de recursos orçamentário e 
Financeiro) 

Analista Orçamentário retorna ao demandante via e-Comunica 

 
SETOR REQUISITANTE 

 
REQUISIÇÃO E RESERVA DE DOTAÇÃO - (Prazo estimado: 1 a 3 dias) 

Requisitante elabora Requisição e Reserva de Dotação (quando cabível) e encaminha todos os documentos ao setor de Gestão Administrativa 

 
SETOR DE GESTÃO ADMINISTRATIVA 

 
PORTARIA DO GESTOR/FISCAL DE CONTRATO - (Prazo estimado: 1 a 3 dias) 

Administrativo elabora portaria e encaminha para assinatura Presidência Publicação Extrato Portaria Gestor/Fiscal no Diário Oficial Eletrônico do 
Município (Caderno 3) 

Junta ao processo Portaria de Agente(s) de Contratação/Equipe de Apoio 
e demais pertinentes 

 
MINUTAS - (Prazo estimado: 1 a 3 dias) 

Elaboração de Minuta do Edital de Licitação/Edital de Credenciamento/Aviso de Contratação Direta e Minuta de Contrato/Ata de Registro de Preços/TPU 

 
CHECKLIST - (Prazo estimado: 1 a 2 dias) 

Agente de Contratação faz a conferência final da Lista de Verificação para envio ao Depto. Jurídico 

 
PARECER JURÍDICO - (Prazo estimado: 10 dias) 

Departamento Jurídico emite parecer e orientações e entrega retorna ao Setor de Gestão Administrativa. Após primeira avaliação do Parecer Jurídico o Setor de Gestão Adm. envia ao Depto./Div./Setor demandante para 
adequações ou justificativa formalizada no processo em caso de não acatar as orientações emanadas. O processo DEVE retornar ao Setor de Gestão Administrativa. 
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FLUXO DE PROCESSOS 

 
SETOR DE GESTÃO ADMINISTRATIVA - (Prazo estimado: 8 a 15 dias) 

Publicação Edital de 
Licitação/Aviso de Contratação 

Direta 

Encaminhamentos em casos de 
Pedidos de Esclarecimentos ou 

Recursos 

Fase de Lances 
Julgamento Habilitação Homologação e Adjudicação 

 
OBS.1: Havendo questionamentos, pedidos de esclarecimentos, impugnações será encaminhado ao Dpto./Div./Setor demandante para providenciar as respostas necessárias por ter conhecimento acerca do objeto 
OBS.2: Para as contratações diretas (inex e dispensa) o agente de contratação lançará no compras.gov , conforme previsão legal. 

(Prazo estimado: 1 a 3 dias) 
 

 
CONTRATOS - (Prazo estimado: 1 a 10 dias) 

Emissão de Contrato/ARP/TCU e Assinatura Publicação Extratos D.O e PNCP Encaminhamentos para Gestores e Fiscais Gestão, fiscalização e controle de vigência 

 
COMPRAS - (Prazo estimado: 1 a 10 dias) 

Demandante/Gestor encaminha C.I.(E-comunica) ao Ordenador de 
Despesas/Analista Orçamentário/Enc. Financeiro, solicitando dotação e 
disponibilidade de saldo financeiro para emissão de Ordem de Compras, 
com informações necessárias: nº do processo digital, nº Licitação ou 
Contratação Direta (Dispensa/Inexigibilidade), nº do Contrato/ARP, objeto 
e EMAIL. 

Analista Orçamentário verifica o saldo de dotações, emite a Declaração 
de Disponibilidade de Recursos (DDR) conjuntamente com Enc. Setor de 
Gestão Financeira e Ordenador de Despesas/Dir. Depto. Adm. e 
Financeiro 

Setor de Gestão Administrativa emite Ordem de Compras e encaminha ao 
Setor de Gestão Financeira para emissão da Nota de Empenho. 

 
EMPENHO - (Prazo estimado: 1 a 3 dias) 

Setor de Gestão Financeira emite Nota de Empenho e encaminha juntamente com a Ordem de 
Compras para assinatura do Dir. Dpto. Administrativo e Financeiro e Presidência 

Após assinaturas a Nota de Empenho retorna ao Setor de Gestão Financeira para envio ao 
fornecedor. 

 
LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO - (Prazo estimado: 1 a 10 dias) 

Setor de Gestão Administrativa recebe a(s) Nota(s) Fiscal(is) e faz o 
encaminhamento ao Setor de Gestão Financeira para liquidação e 
pagamento (informar a Nota de Empenho) 

A(s) Nota(s) Fiscal(is) precisam estar atestadas (Assinadas e Carimbadas 
no verso) e acompanhadas das Certidões Negativas do Fornecedor 

Setor de Gestão Financeira promove a liquidação e programação de 
pagamento. 

 


